潍坊市律师业务案卷样本

一、卷宗封面

1-1、律师业务档案卷宗（民事、行政）

1-2、律师业务档案卷宗（刑事）

1-3、律师业务档案卷宗（顾问）

1-4、律师业务档案卷宗（非诉讼法律事务）

1-5、案卷编号范例

二、案卷材料

2-1、卷内目录

2-2、律师事务所批办单

2-3、接待委托人谈话记录

2-4、法律风险和权利义务告知书

2-5、委托人提交证据材料清单

2-6、调查笔录

2-7、会见当事人（犯罪嫌疑人）谈话笔录

2-8、重大疑难案件讨论记录

2-9、律师事务所函（向侦查机关提交）

2-10、律师事务所函（向检察机关、审判机关提交）

2-11、律师出庭函

2-12、律师会见在押犯罪嫌疑人的函（向侦查机关提交）

2-13、律师会见在押犯罪嫌疑人、被告人介绍信（向看守所、羁押场所提交）

2-14、律师事务所函（向仲裁机关提交）

2-15、民事（行政、仲裁）案件庭审笔录
2-16、刑事案件庭审笔录

2-17、代收法律文书送达回证

2-18、案件服务质量跟踪调查表（诉讼类）

2-19、回访记录（法律顾问、其他非诉讼法律事务类）

2-20、办案小结

三、卷底材料

3-1、备考表　

