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西南交通大学诉讼案件立卷归档工作指南
为提高工作效率，请相关工作人员参照本指南对案卷材料进行整理归档，避免退回反复修改。在整理并核查完毕后请将卷宗交至校长办公室法务信访科。
	序号
	自查事项
	内容

	1
	卷宗内容
	1.同一案件不同审理阶段（如一审、二审）或不同审理程序（如仲裁后又诉讼）的，可合并立卷
2.案卷材料按涉诉案件的客观进程或时间顺序排列
3.请将附表1、附表2打印填写后随卷宗提交

	2
	理卷顺序
	归档顺序：（1）受理/应诉通知书（2）承办单位建议等相关学校内部文件（3）各方当事人身份资料（4）授权委托相关材料（5）交纳费用凭证（6）起诉状、反诉状、答辩意见等法律文书（7）各方证据目录和证据材料（8）裁判、调解、仲裁、和解等实体文书（9）送达回证等程序性文书（10）其他诉讼、仲裁等相关材料（11）未提交但有用的文件资料

	3
	整理格式
	1.对破损的材料要修补或复制，复制件放在原件后面
2.对字迹难以辨认的材料应当附上抄件。主要文字材料要翻译成中文附后
3.卷面为A4纸大小页面，窄于或小于卷面的材料，要用纸张衬底；大于卷面的材料，要按卷面大小折叠或切割整齐
4.需附卷的信封、特快专递详情单要打开平放，信封上的邮票不要揭掉

	4
	材料编号
	1.诉讼案件立卷归档一律使用数字逐页编号，两面有字的要两面编页号
2.页号位置正面在右下角，背面在左下角（无字页不编号）

	5
	实物证据
	对不能附卷归档的实物证据，应将照片及证物的名称、数量、规格、保管处所等记载或留存附卷后，自行妥善保管

	6
	声像档案
	随卷归档的录音、录像等声像档案，附在卷宗最后

	7
	归档时间
	1.在结案或事务办结后十五个工作日内，承办人须向校长办公室报送完整的案件资料卷宗
2.如逾期归档，请附情况说明并签字捺印：因xx原因造成档案归档时间延迟，负责人承担逾期归档对学校利益造成的一切损失。




附表1

案卷封面
	案件事项
	（本案涉及的主要事项）

	案件号
	（请把本案所有所涉案件号写明）

	所涉仲裁庭/法院
	

	承办单位
	
	承办人
	

	当事人
	原告
	

	
	被告
	

	
	第三人
	

	
	（不够请另附行）
	

	案件日期
	开始日期
	
	办结日期
	

	关联案件
	

	和解结果
	
	调解结果
	
	仲裁结果
	

	一审结果
	
	二审结果
	
	再审结果
	





附表2

案件卷内目录
	序号
	文书名称
	页次

	1
	受理/应诉通知书
	

	2
	承办单位建议等相关学校内部文件
	

	3
	各方当事人身份资料
	

	4
	授权委托相关材料
	

	5
	交纳费用凭证
	

	6
	起诉状、反诉状、答辩意见等法律文书
	

	7
	各方证据目录和证据材料
	

	8
	裁判、调解、仲裁、和解等实体文书
	

	9
	送达回证等程序性文书
	

	10
	其他诉讼、仲裁等相关材料
	

	11
	未提交但有用的文件资料
	








