附件2

投诉受理查处中心工作流程
一、接待投诉案件。由投诉中心专人在中心办公室接待投诉，听取投诉人投诉事由，收取投诉信及相关证据材料并进行登记，就投诉案件处理流程等解答投诉人。
二、处理投诉案件。对属于南宁市律师协会直接处理或由上级律师协会转办的案件，经中心主任或指定副主任同意后，交由惩戒委员会按程序处理；对不符合投诉条件要求的案件，经中心主任或指定副主任同意后不予受理，投诉人要求答复的，当场或者及时答复投诉人。
三、督办投诉案件。对已受理的投诉案件，中心工作人员及时跟踪、督办，提醒惩戒委及时答复处理。
四、结案、存档。对处理完毕的案件，做结案处理，并对处理结果等相关材料进行整理存档。

