广东知明律师事务所档案管理制度
一、为加强本所业务档案的科学管理，统一档案管理工作制度，根据《律师法》第23条和《广东省实施<中华人民共和国律师法>办法》第17条、司法部《律师业务档案管理办法》及其他管理规范制定本制度。
二、律师承办业务形成的文件材料必须严格按照法律、行业规范和本办法规定的要求立卷归档，立卷归档工作由承办律师负责。
三、律师业务档案按年度和一案一卷、一卷一号原则立卷。

四、办案中的文件管理
  1、业务立案后，由承办律师做卷宗负责人，负责卷内文件的管理，根据不同的案件类型填写《目录表》（见附件一）。
  2、承办律师每收到或发出一份文件，都应在《目录表》上做详细记载应存入卷内。

  3、卷宗负责人应定期对自己所管理的案卷进行例行的检查和核对。

  五、结案后的文件归档

  1、承办律师在完成客户委托的业务后，应在三个月内结案并指示助理归档。

  2、助理归档时应认真核对《目录表》上记载的文件是否一致，如发现不一致〈包括文件份数或页数〉应立即承办律师核查。如经证实有文件丢失情况，应在案卷内做出文字说明。

  3、助理应将文件清单目录顺序排列并按要求装订好，每个案件附上《律师业务档案卷宗封面》（见附件二）。
4、每月28日定为律所的案卷归档日，没有做完的案卷需要归档的，这一天抽空打扫整理办公室物品。

  六、案卷管理

  1、本所存档案卷一律由行政部门负责登记管理。 
  2、各律师在本年度立案的案卷，原则上应在立案后一年之内必须整理归档交由律所统一管理。若有特殊原因不能上交者，应向行政部门做出说明，记录在案。
4、律所每年12月初组织例行检查，发现超时且案件已办结未完善整理装订归档的案件，应提醒承办律师及时装订归档，12月底仍未归档的，承办律师应向行政部门或律所主任做书面说明，并承诺归档的具体时间。跨年仍不整理装订归档的，以每案人民币500元加收第二年的管理费，用于补助行政费用，且在所有案卷归档前不予办理相关人员的转所等人事福利手续。

 5、凡上交存档的案卷均按年度，案号做分类管理。

6、如需要查卷，应提交案号，由行政管理人员负责查找，并办理借阅手续。 
7、借阅人应按借阅手续中注明的归还时间归还档案。如在注明的时间内不能归还应办理续借手续。

七、每年对案卷管理装订归档表现优良者，律所给予一定的精神或物质奖励表彰。
八、本制度自2022年7月1日起发布试行。

                                广东知明律师事务所

                                  2022年6月2日
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