江苏蓝海律师事务所档案管理制度

1、承办律师应在收到结案法律文书或发生结案事由后1个月内完成结案归档工作。 

2、结案时，承办律师应作办案小结，保证归档材料完整。 

3、卷宗应按规定要求装订。 

4、卷宗装订并由业务负责人审核通过后，交内勤统一编号保管。 

5、归档卷宗不得外借；本所人员借用的，应经业务负责人批准。 

6、对违反结案归档制度的行为，业务负责人应予批评；情节严重的，提请合伙人会议决定。 

