
律师业务档案归档流程
（内训）

主讲人：何秀茂，北京市安博律师事务所副主任



收集 收集应归档的文件材料 齐全完整

文件判断

确定期限

判断文件是否归档
依照归档范围，参照《
卷宗目录》，谨慎决定

文件去留

确定归档文件的保管期限 准确客观

分类、排序 根据《卷宗目录》对文件类别进
行细致划分、排序

确保入卷项目材料齐全，
体现办案过程和思路

填写呈批表、办案日
志、办案小结 详细列出案件办理流程 对承办工作作出总结

编制页码 不漏页、不重页 目录、封面封底除外

填写目录、封面 根据附件模板填写

装订 牢固、无遗漏

装盒 填写案卷盒子上的案卷信息 盒脊信息须纵向书写

承办律师自查

律所行政初查 对正文中所列项目逐项核对

律师业务档案归档流程图

对正文中所列项目逐项核对

分管副主任复核

交行政归档入库

复核
合格

初查
合格

自查
合格

初查不
合格

复核不合
格



收集 收集应归档的文件材料 齐全完整

文件判断

确定期限

判断文件是否归档
依照归档范围，参照《
卷宗目录》，谨慎决定

文件去留

确定归档文件的保管期限 准确客观

分类、排序 根据《卷宗目录》对文件类别进
行细致划分、排序

确保入卷项目材料齐全，
体现办案过程和思路

填写呈批表、办案日
志、办案小结 详细列出案件办理流程 对承办工作作出总结

编制页码 不漏页、不重页 目录、封面封底除外

填写目录、封面 根据附件模板填写

装订 牢固、无遗漏

装盒 填写案卷盒子上的案卷信息 盒脊信息须纵向书写

承办律师自查

律所行政初查 对正文中所列项目逐项核对

律师业务档案归档流程图

对正文中所列项目逐项核对

分管副主任复核

交行政归档入库

复核
合格

初查
合格

自查
合格

初查不
合格

复核不合
格

卷宗审查



律师业务档案分类

律
师
业
务
档
案

民事／行政／仲裁类

刑事诉讼

法律顾问

专项法律事务

①办案日志

②法律文件材料分类目录
（共4类）

③卷宗目录（共4类）

④档案封面（共4类

业务类别 归档参考文书



日志填写（各类案件通用）



一、民事／行政／仲裁类案件档案

Ø 档案封面（民事、行政、
仲裁卷）

Ø 卷宗目录（页码可以手工
填写，请务必注意提示项
目）

Ø 法律文书材料分类目录
（可以在案件办理过程中
作为材料分类工具）

9大项目／文书类别（详见
电子文档）：

法律手续、法律文书、证据
材料、质证辩论意见、笔录
或备忘录、裁决文书、传票
通知及送达文件、其他材料、
结案文件

根据9大文书类别，设置了11项档
案内文书目录封面（可在办案过程
中直接使用）（证据：原告、被告）



一、民事／行政／仲裁类案件档案－档案封面

北京市安博律师事务所
民事／行政／仲裁 卷宗

年度 字第 号

案由 法院 字第 号

承办律师 委托人 对方当事人 委托代理人

收案
日期

年 月 日 结案
日期

年 月 日

审
级

审理结果

归档
日期

档案
号数

统计
类别

保存
年限

卷内共计 页

档案
类号



卷宗目录

［民事（含刑事附带民事）、行政、仲裁］

编号 项目 主体 序号 名称（应与卷内材料名称一致） 页码 备注

一
法律手
续

律所及委托
人

1 结案卷宗归档呈批表

2 律师费发票

3 委托代理合同／补充协议／授权委托书

4 委托人身份证／营业执照等主体身份材料

5 对方身份证／营业执照等主体身份材料

一、民事／行政／仲裁类案件档案——卷宗目录



二
法律
文书

原告／申
请人／上
诉人

6
起诉状／仲裁申请书／补充陈述意
见／上诉状

7
申请书（管辖异议、保全、调查取
证等程序类）

被告／被
申请人／
被上诉人

8 答辩状／答辩意见／补充陈述意见

三
证据
材料

原告／申
请人／上
诉人

9 证据清单及其证据（第一次）

10 补充证据1（含清单）（如有）
如有多次补充提
交证据，请依此
列明

被告／被
申请人／
被上诉人

11
证据清单及其证据（含补充证据）
（如有）

一、民事／行政／仲裁类案件档案——卷宗目录



四
质证、
辩论
意见

原告／申
请人／上
诉人

12 对证据的质证意见

13 代理词／代理提纲／补充代理意见等

被告／被
申请人／
被上诉人

14 对证据的质证意见

15 代理词／代理提纲／补充代理意见等

五
笔录
或备
忘录

承办律师

16
谈话笔录（与委托人、证人或相关人
员）（如有）

17 律师庭审笔录／记录／备忘录／说明

18 办案会议纪要（如有）

19
开庭庭审笔录（法院／仲裁委）（如
有）

一、民事／行政／仲裁类案件档案——卷宗目录



六
裁决
文书

一审法
院／仲
裁机构

20
裁定书／判决书／裁决书／调解
书（含和解协议）

可以修改具体
法律文书名称，
可以在法律文
书后面括弧标
注对某具体事
项的裁决，比
如管辖异议。

二审法
院

21
裁定书／判决书／调解书（含和
解协议）

七

传票
通知
及送
达文
件

法院／
仲裁机
构

22 传票及相关诉讼文书（如有）

23
受理案件通知书、缴费通知书及
相关诉讼文书

与法院
／仲裁
机构

24
邮政特快专递详情单及查询打印
信息（如有）

与法院／仲裁
机构，以及委
托人的快递应
上网查询送达
情况，并将查
询结果打印入

卷

与委托
人等

25
快递单据及快递网络查询打印信
息（如有）

一、民事／行政／仲裁类案件档案——卷宗目录



一、民事／行政／仲裁类案件档案——卷宗目录

八
其他
材料

法院／仲
裁机构

26 诉讼费收费专用票据／仲裁费发票

承办律师

27 参考案例／学理解释等（如有）

28
与委托人材料交接手续（交接单、证
据交接手续等）（如有）

29
与委托人费用结算手续（含代缴诉讼
费用、代收案款、后期律师代理费用
等结算确认文件手续）（如有）

30 参考法律法规

九
结案
文件

承办律师

31 办案日志

32 办案小结



二、刑事卷

Ø 档案封面（刑事）

Ø 卷宗目录（页码可以手
工填写，请务必注意提
示项目）

Ø 法律文书材料分类目录
（可以在案件办理过程
中作为材料分类工具）

9大项目／文书类别（详见
电子文档，与民事类似，但
要求不同）：

法律手续、法律文书、证据
材料、质证辩论意见、笔录
或备忘录、裁决文书、传票
通知及送达文件、其他材料、
结案文件

根据9大文书类别，设置了11项档
案内文书目录封面（可在办案过
程中直接使用）（证据材料：公
安／检察院、辩护人）



二、刑事卷宗——档案封面
北京市安博律师事务所
刑事 第 审 卷宗

年度 字第 号
案由

受承
理办
阶单
段位
及

侦查

审查起诉

审判
承办
律师

委托人

收案
时间

结案
时间

结案 方式 审查 结果
归档时间 归档号
保存年限 卷内共计 页
备 注



二、刑事卷宗——卷宗目录
卷宗目录

［刑事］

编号 项目 主体 序号 名称（应与卷内材料名称一致） 页码 备注

一
法律
手续

律所及委
托人

1 结案卷宗归档呈批表

2 律师费发票

3
委托代理合同／补充协议／授权委
托书

4
委托人身份证／营业执照等主体身
份材料



二、刑事卷宗——卷宗目录

二

法
律
文
书

公安／
检察院

5
起诉意见书／起诉书／抗
诉书

请根据实际情
况增、删法律
文书

被告人 6 答辩状／上诉书

三

证
据
材
料

公安／
检察院

7
侦查卷宗目录及侦查材料，
或电子卷宗及说明

如卷宗较多，
可以电子光盘
替代，但此处
应该有目录及
说明

8
补充侦查材料（如有），
或电子卷宗及说明

如有多次补充
提交证据，请
依次列明

辩护人 9
调查材料（含目录）（如
有）



二、刑事卷宗——卷宗目录

四

质
证、
辩
论
意
见

公诉人

10
对被告人或辩护人证据的质证意见
（如有） 如法院未转交公诉机关书面

意见，则可以由承办律师书
面说明公诉人公诉意见及量
刑意见，归档入卷。

11
公诉意见／量刑建议书，或办案律
师说明

辩护人
12 对证据的质证意见

13 辩护词／补充辩护意见

五

笔
录
或
备
忘
录

辩护人

14 谈话笔录／会见笔录
会见被告人、委托人、证人
笔录

15 备忘录／会议纪要（如有）

16 开庭庭审笔录（法院）（如有）

六

裁
决
文
书

一审法
院

17 裁定书／判决书

二审法
院

18 裁定书／判决书



二、刑事卷宗——卷宗目录

七

送
达
文
件

法院

19 传票及相关诉讼文书

20
受理案件通知书及相关诉讼文
书（如有）

与法院 21
邮政特快专递详情单及查询打
印信息（如有）

与法院，以及委托
人的快递应上网查
询送达情况，并将
查询结果打印入卷

与委托
人等

22
快递单据及快递网络查询打印
信息（如有）

八
其
他
承办律
师

23 参考案例／学理解释等（如有）

24 参考法律法规

九

结
案
文
件

承办律
师

25 办案日志

26 办案小结



三、法律顾问卷

Ø 档案封面（法律顾问）

Ø 卷宗目录（页码可以手
工填写，请务必注意提
示项目）

Ø 法律文书材料分类目录
（可以在案件办理过程
中作为材料分类工具）

6大项目／文书类别（详见
电子文档）：

① 法律手续、背景材料、
工作成果

② 顾问合同存续、中止、
终止情况

③ 送达文件
④ 结案文件

根据6大文书类别，设置了6项档
案内文书目录封面（一一对应）



三、法律顾问卷——档案封面
北京市安博律师事务所
法律顾问 卷宗

年度 字第 号
委 托 人
注 册 号

主办律师 辅办律师

收案
日期

年 月 日 结案
日期

年 月 日

备
考
归档
日期

档案
号数

统计
类别

保存
年限

卷内共计 页

档案
类号



三、法律顾问卷宗——卷宗目录
卷宗目录

［法律顾问］

编号项目 主体 序号 名称（应与卷内材料名称一致）页码 备注 提示（非打
印项）

一
法律
手续

律所及
委托人

1 结案卷宗归档呈批表

2 律师费发票

3
常年法律顾问合同／授权委托
书

4
委托人身份证／营业执照等主
体身份材料

5

其他材料（如双方通讯录、对
接登记表、顾问项目小组成员
清单、签约后工作流程告知性
文件等）（如有）

请根据实际
情况增加或
调整该项内
容



三、法律顾问卷宗——卷宗目录

二
背景
材料

委托人

6 委托人基本情况材料

7
前期调查／论证材料（含相关法律
服务提案、）（如有）



三、法律顾问卷宗——卷宗目录

三
工作
成果

承办律
师

8 劳动人事类 1、请根据实际情况增删
工作成果类别；2、工作
成果一般包括律师工作记
录、为顾问单位提供的意
见及调查收集的背景证据
材料（含往来电子邮件）
等，依次排序；3、鉴于
实际工作的复杂性，此处
无法穷尽列明所有类别工
作成果，请承办律师根据
实际情况列明向顾问单位
提供的工作成果。4、如
工作成果为电子文档，可
以提供电子光盘（律所提
供刻录光盘）及电子材料
目录清单替代，在此处相
关类别工作成果栏目“备
注”栏注明电子文档目录
的检索页即可。

9 商事合同类

10 公司治理类

11 投融资类

12 律师函类

13
法律意见书（非专项法律事务）
（如有）

14 其他类



三、法律顾问卷宗——卷宗目录

四
顾问合同存续、
中止、终止的
情况

15 情况说明／协议等

五
送达
文件

承办律师

16 文件交接清单

17 快递单据及快递网络查询打印信息

六
结案
文件

承办律师

18 顾问工作年度总结（提交顾问单位）

19 办案日志

20 办案小结或工作总结（对内）



四、专项（非诉讼）法律事务卷

Ø 档案封面（专项法律事务）

Ø 卷宗目录（页码可以手工
填写，请务必注意提示项
目）

Ø 法律文书材料分类目录
（可以在案件办理过程中
作为材料分类工具）

6大项目／文书类别（详见
电子文档）：

① 法律手续、背景材料、
工作成果

② 工作底稿
③ 送达文件
④ 结案文件

根据6大文书类别，设置了6项档
案内文书目录封面（一一对应）



四、专项法律事务卷——档案封面
北京市安博律师事务所

专项法律事务 卷宗

年度 字第 号
委 托 人

统一社会信用代码／身
份证号码
主办律师 辅办律师
收案
日期

年 月 日 结案
日期

年 月 日

备

考
归档
日期

档案
号数

统计
类别

保存
年限

卷内共计 页

档案
类号



四、专项法律事务卷宗——卷宗目录
卷宗目录

［专项法律事务卷］

编
号

项
目

主体 序号
名称（应与卷内材料名称一

致）
页码 备注

提示项（非打印项）

一

法
律
手
续

律所及
委托人

1 结案卷宗归档呈批表

2 律师费发票

3
聘请法律顾问合同／授权委
托书

4
委托人身份证／营业执照等
主体身份材料

二

背
景
材
料

委托人

5 委托人基本情况材料

6 项目背景资料（如有）



四、专项法律事务卷宗——卷宗目录

三

工
作
成
果

承办律
师

7 草拟的法律文书

8
法律意见书／反馈意见／调
查报告等

9 谈话笔录

四

工
作
底
稿

承办律
师

10 尽职调查清单

如有电子文档，需
同时提供电子文档
（刻盘，律所提供
刻录光盘）。

11
调查收集的证据材料目录
（检索方法）

12 调查收集的证据材料

13 调查分析意见（如有）



四、专项法律事务卷宗——卷宗目录

五
送达
文件

承办律师

14 文件／材料交接清单

15
快递单据及快递网络查询打印信息
（如有）

六
结案
文件

承办律师

16 办案日志

17 办案小结



律师业务档案归档——装盒



律师业务档案归档——装盒



THE END


