
监管规则适用指引——法律类第 3 号 

2020 年 7 月 24 日,证监会发布了《证券服务机构从事证券服务

业务备案管理规定》(以下简称《备案规定》),自 2020 年 8 月 24 日

起施行。2023 年 1 月 13 日,证监会在原律师事务所备案信息采集系

统基础上,上线了统一备案系统律师事务所备案模块(以下称统一备

案系统)。为方便从事证券法律业务的律师事务所做好备案工作,证监

会制定了《监管规则适用指引——法律类第 3 号》,请各律师事务所

在备案过程中严格对照适用。 

一、备案类型 

《备案规定》规定了律师事务所从事证券法律业务首次备案(《备

案规定》第十条)、重大事项备案(《备案规定》第十六条)、年度备

案(《备案规定》第十七条第一款)和重新首次备案(《备案规定》第

十七条第二款)四种备案类型。 

(一)首次备案。律师事务所从事《备案规定》第五条所列证券法

律业务的,应当在签订服务协议之日起 10 个工作日内进行首次备案。

律师事务所从事《备案规定》第五条所列证券法律业务时,只须进行

一次首次备案即可,无需“一事一备”。律师事务所备案不属于行政

许可。未从事《备案规定》第五条所列证券法律业务的律师事务所,

无需提前进行首次备案。 



(二)重大事项备案。已完成首次备案的律师事务所,在发生《备

案规定》第十六条所列重大事项时,应当在 10 个工作日内进行重大事

项备案,不得长期积压重大事项备案。 

(三)年度备案。已完成首次备案的律师事务所,应当于次年起每

年 4 月 30 日前提交年度备案材料,尽早完成年度备案工作。未进行首

次备案的律师事务所,无需进行年度备案。 

(四)重新首次备案。连续一个自然年度未从事证券法律业务,适

用豁免重大备案和年度备案的律师事务所,以及未按照《备案规定》

要求按时完成年度备案的律师事务所,再次从事证券法律业务的,应

当在签订服务协议之日起 10 个工作日内重新进行首次备案。未再次

从事证券法律业务的,无需进行重新首次备案。 

如已完成首次备案的律师事务所因合并、分立注销的,或者因自

行决定解散等原因终止展业的,应当在被批准之日起 10 个工作日内

报告有关情况。 

二、备案系统注册 

为方便律师事务所提交备案材料,证监会在政务服务平台

(https://neris.csrc.gov.cn/)上线了统一备案系统。律师事务所仅



需要通过统一备案系统报送备案材料,无需再向证监会和司法部报送

纸质等其他形式的备案材料。 

律师事务所在报送备案材料前,需要在证监会政务服务平台首页

“组织机构注册”栏目注册账号,成为政务服务平台用户。注册账户

时,组织机构类型选择“合伙企业”。律师事务所由总所负责注册账

号,且只能注册一个账号,统一负责报送本所的备案材料。律师事务所

分所不得注册账号,不得以分所名义报送备案材料。 

三、备案材料报送 

律师事务所要高度重视备案工作,指定律师专门负责备案工作,

认真学习《备案规定》等规定内容,严格按照要求准备备案材料,并按

照以下要求报送备案材料,保证所报送的备案文件和信息真实、准确、

完整。 

(一)首次备案 

1.在统一备案系统填报律师事务所首次备案基本情况 

律师事务所要在统一备案系统正确填写备案内容,如没有分所、

不存在因执业行为涉嫌违法违规被立案调查,或者被司法机关立案侦

查,以及近三年因执业行为受到刑事处罚、行政处罚、监督管理措施、

自律监管措施和纪律处分情况的,则无需填写相关内容。律师事务所



要特别注意以下几点填报要求:“监管联系人”是指负责与监管部门

沟通联系对接的律师事务所工作人员,可以是律师事务所负责人、证

券法律业务负责人或者其他人员;“累计执业责任保险金额”填报律

师事务所(不含律师个人名义)向保险人支付的保险费累计金额;“执

业责任保险累计赔偿限额”是指保险人向律师事务所(不含律师个人

名义)承担赔偿或者给付保险金责任的最高限额;“分所信息”栏目要

填报律师事务所的所有分所信息;证券法律业务风险控制人员中的

“专职或兼职”是指专职或兼职从事证券法律风险控制工作,专职从

事证券法律风险控制工作的,不再从事具体的证券法律业务。 

2.上传首次备案相关附件 

(1)“律师事务所执业许可证复印件”栏目,上传律师事务所总所

及所有分所完整的执业许可证正本和副本复印件,不可缺页。 

(2)“内部管理制度”栏目,上传律师事务所结合实际制定的从事

证券法律业务内部管理制度,内部管理制度要健全有效,不得简单抄

袭《律师事务所从事证券法律业务管理办法》的内容。 

(3)“律师事务所从事证券服务业务备案表”栏目,认真阅读《备

案规定》附件 2-1《律师事务所从事证券服务业务备案表》备注,并

确保填写内容前后一致。 



(4)“律师事务所被立案调查侦查情况”栏目,律师事务所自行说

明律师事务所及其从事证券法律业务的执业律师是否存在因执业行

为涉嫌违法违规被立案调查,或者被司法机关立案侦查,以及近三年

因执业行为受到刑事处罚、行政处罚、监督管理措施、自律监管措施

和纪律处分的情况,无需其他部门出具证明文件。 

(5)“律师事务所证券法律业务风险控制人员和从事证券法律业

务律师情况表”栏目,认真阅读《备案规定》附件 2-2《律师事务所

证券法律业务风险控制人员和从事证券法律业务律师情况表》备注,

并确保填写内容前后一致。 

(6)“其他附件”栏目,上传律师事务所与委托人签订的符合《备

案规定》第五条备案范围的证券法律服务协议等材料。 

(二)重大事项备案 

1.机构名称变更备案。律师事务所要上传名称变更后的执业许可

证正本。律师事务所分所名称、住所、负责人等发生变更的,无需进

行重大事项备案。 

2.住所变更备案。律师事务所要上传住所变更后的执业许可证副

本。 



3.负责人变更备案。律师事务所要上传负责人变更后的执业许可

证副本。 

4.风险控制负责人变更备案。律师事务所要上传风险控制负责人

变更的内部决议。 

5.合伙人变更备案。律师事务所要上传新增合伙人或者减少合伙

人后的执业许可证副本。 

6.内部管理制度变更备案。律师事务所要上传变更后的从事证券

法律业务内部管理制度。 

7.诚信状况备案。律师事务所要上传因执业行为涉嫌违法违规被

立案调查,或者被司法机关立案侦查,以及因执业行为受到刑事处罚、

行政处罚、监督管理措施、自律监管措施和纪律处分的决定文书。 

8.涉及民事诉讼及仲裁备案。律师事务所要上传因执业行为与委

托人、投资者发生民事纠纷,进行诉讼或者仲裁的文书。因同一事由

发生多起诉讼或者仲裁的,律师事务所可以上传一份判决或者仲裁文

书,但要详细说明因该事由发生诉讼或者仲裁的具体情况和进展。 

9.设立或撤销分所。律师事务所要上传新设分所完整的执业许可

证正本和副本,或者撤销分所的有关材料。无论律师事务所新设分所

业务是否涉及证券法律业务,均应进行重大事项备案。 



(三)年度备案 

1.在统一备案系统填报律师事务所年度备案基本情况 

2.上传年度备案相关附件 

(1)“年度备案基本情况表”栏目,认真阅读《备案规定》附件

2-3《律师事务所年度备案基本情况表》备注,并确保填写内容前后一

致。 

(2)“内部管理制度的执行情况和变动情况”栏目,律师事务所要

认真梳理总结上一年度开展证券法律业务的基本情况,结合具体业务

说明内部管理制度的有效执行情况,说明内部管理制度的变动情况。

内部管理制度发生变更的,律师事务所要说明是否按照《备案规定》

要求进行重大事项备案。 

(3)“律师事务所证券法律业务风险控制人员和从事证券法律业

务律师情况表”栏目,认真阅读《备案规定》附件 2-2《律师事务所

证券法律业务风险控制人员和从事证券法律业务律师情况表》备注,

并确保填写内容前后一致。 

(四)重新首次备案 



律师事务所需要重新首次备案的,在统一备案系统“豁免年度备

案后重新首次备案”栏目进行填报,报送材料要求参照首次备案要求。 

四、备案程序 

律师事务所报送备案材料后,证监会将按照备案报送顺序审查律

师事务所报送的备案材料是否完备以及是否符合规定。 

律师事务所报送的备案材料不完备或者不符合规定的,证监会在

律师事务所报送备案材料 10 个工作日内,通过统一备案系统一次性

告知律师事务所补正意见。律师事务所应当在 10 个工作日内及时补

正。 

律师事务所报送的备案材料完备的,证监会自收齐备案材料之日

起 20 个工作日内完成备案工作。律师事务所可以通过统一备案系统

查询备案状态。证监会将定期在官网“主动公开目录”中“律师事务

所”栏目公示通过备案的律师事务所名单。有关律师事务所从事证券

法律业务的其他备案和监管事宜,也将在此栏目公布。 

对于未按照《备案规定》要求按期报送备案材料、未按期提交补

正材料的律师事务所,证监会将依法予以处理,并向市场通报。 

五、咨询途径 



律师事务所在备案过程中,可以通过以下方式进行咨询: 

(一)邮件咨询:lsbazx@csrc.gov.cn。 

(二)信函咨询:证监会法律部,通信地址:北京市西城区金融大街

19 号富凯大厦(邮编:100033)。 

律师事务所来信咨询时,请详细说明备案中遇到的具体问题,并

附联系人和联系方式。 

本指引自公布之日起施行。《监管规则适用指引——法律类第 1

号》同时废止。 

 


