关于规范业务卷宗归档的通知

各位律师：

为加强律师事务所业务档案管理，统一律师业务卷宗归档，结合我市律师业务工作实际，现将民商事（行政）案卷目录表、刑事案卷目录表、律师事务所收案审批表、律师事务所结案报告表印发给你们，请各律师事务所按规定统一装订卷宗。
附件1：民商事（行政）卷宗目录表
2：刑事卷宗目录表

3：律师事务所收案审批表

4：律师事务所结案报告
                      2010年8月11日

民商事（行政）卷宗目录表

	序号
	文件材料名称
	时间
	页码

	1
	接谈笔录
	
	

	2
	律师事务所批办单
	
	

	3
	委托合同、授权书
	
	

	4
	收费凭证
	
	

	5
	律师工作表
	
	

	6
	起诉状、答辩状、申请书
	
	

	7
	阅卷笔录
	
	

	8
	承办律师的办案思路
	
	

	9
	拟举证的证据、目录及说明
	
	

	10
	相关的调查材料
	
	

	11
	相关证据材料（对方）
	
	

	12
	拟发问、质证纲要
	
	

	13
	相关法理依据及代理意见
	
	

	14
	案件集体讨论记录
	
	

	15
	人民法院出庭通知书
	
	

	16
	庭审笔录
	
	

	17
	代理词
	
	

	18
	裁定、判决、调解书、上诉状
	
	

	19
	结案表
	
	

	20
	备考表
	
	


注：法律顾问单位委托代理诉讼，仲裁案件通用

刑事卷宗目录表
	序号
	文件材料名称
	时间
	页码

	1
	接谈笔录
	
	

	2
	律师事务所批办单
	
	

	3
	委托书、授权书、代理协议
	
	

	4
	收费凭证
	
	

	5
	律师工作表
	
	

	6
	起诉书（附带民事诉状）
	
	

	7
	公诉（附民）证据材料
	
	

	8
	阅卷笔录
	
	

	9
	会见被告人、嫌疑人证明及笔录
	
	

	10
	承办律师的办案思路
	
	

	11
	拟举证的证据、目录及说明
	
	

	12
	拟发问、质证纲要
	
	

	13
	相关法理依据及辩护意见
	
	

	14
	案件集体讨论记录
	
	

	15
	人民法院出庭通知书
	
	

	16
	庭审笔录
	
	

	17
	辩护（代理）词
	
	

	18
	裁定、判决、调解书、上诉状
	
	

	19
	结案表
	
	

	20
	备考表
	
	


江苏征远律师事务所收案审批表
	案号
	（   ）年＿字第＿号
	委托合同
（协议）号
	

	收案日期
	       年  月  日
	承办律师
	

	委托人姓名
	
	联系电话
	
	诉讼地位
	

	对方当事人姓名
	
	争议标的额
	

	案由
	

	委托人请求
	

	审理单位
	
	审   级
	

	承办律师

意见
	
	是否顾问单位
	

	拟收取律师费（元）
	
	预收办案费（元）
	

	减免情况
	

	批准收费

意见
	收取律师费（元）
	

	
	预收办案费（元）
	

	利益冲突风险代理审查意见
	

	收案审批

意见
	
	批准人签名
	  年  月  日


备注：特别提醒：受理重大敏感案件和群体性案件应向主管司法局报告备案。

江苏征远律师事务所结案报告
	案  号
	（     ）年＿＿字第＿＿号

	委托人姓名
	
	案 由
	

	承办时间
	 年   月   日 至    年   月   日

	承办概况
	

	承办结果
	

	实际收取律师费（元）
	
	实际收取办案费（元）
	
	承办律师
	

	卷内备考表
	本卷情况说明

立卷人：        检查人：

	验收意见
	
	批准人签名
	年    月   日

	立卷时间
	                                   年    月    日


