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[bookmark: _Toc60063463]第一章  总则
第一条  为规范律师业务档案管理，真实记载律师的办案情况及办案质量，特制定本制度。
第二条  律师承办业务形成的案卷材料，必须严格按照本制度的要求立卷归档和管理。
第三条  本所配备档案管理人员，职责是：
（一）收集、整理、保管和统计本所的档案和有关资料，确保档案的完整和安全；
（二）积极开展档案利用工作，为律师开展业务提供服务；
（三）指导、督促、检查律师对律师业务文书材料的立卷归档；
（四）接受司法行政机关和地方档案行政管理部门的业务指导、监督和检查，定期汇报档案工作情况；
（五）完成与档案相关的其他工作任务。
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第四条  立卷归档工作由承办律师或律师助理负责。
第五条  律师业务档案实行分类管理，分为诉讼、非诉讼和其它业务三类。
第六条  律师接受委托并开始承办法律事务时，即应同时注意收集保存有关材料，着手立卷的准备工作。
第七条  法律事务办结后，应及时全面整理该法律事务的全部文书材料，补齐遗漏的材料，去掉不必立卷归档的材料。
第八条  律师业务档案应按照案卷封面、卷内目录、案卷材料、备考表、卷底的顺序排列。
第九条  承办人应该严格按照《律师业务档案立卷归档办法》的要求，进行立卷编目和装订。
第十条  律师业务文书材料应在法律事务办结后三个月内整理归档，根据司法部、国家档案局制定的《律师业务档案管理办法》的有关规定提出保管期限和密级，移交档案管理人员。
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第十一条  律师提交卷宗前，应当先按照有关规定办理案件结案手续，填写《案卷归档呈批表》，经审查同意后方能移交档案。
第十二条  档案管理人员接收案卷时，应按照《律师业务档案立卷归档办法》的要求检查案卷质量，凡不符合要求的，一律退回立卷人重新整理，全部合格后，办理移交手续。
第十三条  档案管理人员应按规定对接收的案卷编号，编制《案卷目录》和检索卡片或检索电子记录。
第十四条  本所建立律师业务档案借阅制度和档案借阅登记簿。借阅档案必须履行审批和登记手续，并限定借阅期限。因特殊情况不能按期归还的，应办理延期手续。
第十五条  承办律师因办案需要可以借阅已归档案卷，依规办理借阅手续。
第十六条  司法行政机关律师管理部门以及人民法院、人民检察院和有关国家机关可以按照有关规定查阅本所案卷。其他单位或个人一般不得借阅和查阅律师业务档案。
第十七条  涉及国家机密或个人隐私的律师业务档案，以及当事人要求保密的档案，一般不得借阅和查阅。
第十八条  对查阅或借出的律师业务档案，要及时催还。归还时如发现案卷被拆、文件材料短缺、涂改、增删、污损等情况，应立即向本所主任汇报并及时追查。
第十九条  本所按规定组成鉴定小组定期对超过保管期限的档案进行鉴定。对仍有保存价值的案卷，采取提高保管期限档次的办法延长保管期限。对确无保存价值的档案，应登记造册，连同销毁报告一并报同级司法行政机关，经书面批准后予以销毁。 
第二十条  本所建立律师业务档案统计制度，对档案的收进、移交、保管、利用等情况进行统计，并按规定向有关上级机关和档案行政管理部门报送档案管理工作基本情况统计表。  
第二十一条  本所设置专门档案库存放律师业务档案。档案库应当专用，不得存放与档案无关的物品。
第二十二条  档案管理人员定期对档案进行检查和清点，对于破损、虫蛀、鼠咬、变质、字迹褪色的档案要及时采取防治措施，并进行修补和复制。发现案卷丢失时，应立即向本所主任报告，并积极查找。 
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第二十三条  本制度由合伙人会议负责解释和修改。
第二十四条  本制度自  年  月  日起施行。
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