法律援助事项结案材料的整理须知
    第一条  法律援助案卷材料由承办法律援助事项的法律援助律师立卷，交由法律援助机构归档。

第二条  法律援助事项承办卷应做到一个委托事项一卷。刑事法律援助案件、民事、行政法律援助案件承办卷，应按不同委托阶段立卷归档。

第三条  法律援助律师对法律援助事项结案归档材料要进行整理。破损的材料要修补或复制；未留装订线的材料应补贴加边；字迹难以辨认的材料应附上抄件；卷面及所有结案材料统一使用A4规格纸张，小于卷面的材料，应粘贴在A4规格的白纸上，大于卷面的材料应将大出的部分折起，以保持卷面边缘的整齐，不得将大出的部分剪掉；文书材料上的金属物品，如订书钉、回形针等应全部剔除干净。

第四条  法律援助事项结案归档时档案封面内容应按要求填写完整。案件号按照法律援助委托协议书或指派公函字号填写，审（办）理结果内容应详尽清晰。

第五条  法律援助事项结案归档时应认真填写卷宗目录，做到卷宗目录与卷内材料顺序一致。

对卷宗目录未列明确的有关卷内文书材料，应逐项填写在卷宗目录中的空白栏中，要求用碳素墨水或蓝黑墨水填写，内容完整，字迹清楚。
第六条  法律援助事项结案卷宗材料按目录顺序装订，一律使用阿拉伯数字逐页编号，包括带文字的反面，页号位置在每页正面的右上角，背面的左上角，并在卷宗目录中标明每份材料所在的页号。

第七条  法律援助机构应认真审查法律援助人员移交的承办卷，对不符合立卷标准的应退回补充有关材料或重新整理装订，全部合格后才可办理移交手续；对不符合立卷标准又拒绝按要求改正的卷宗不予办理移交手续。

第八条  卷宗装订统一使用棉线绳，三孔装订。

第九条  法律援助人员办理结案手续，并移交整理好的案卷后，方可依照有关规定向法律援助机构领取办理法律援助事项的补贴。

第十条  法律援助档案分永久、长期、短期三种保管期限。长期案卷保管期限为十六年至五十年，短期案卷保管十五年。法律援助档案的保管期限由具体的法律援助人员提出，填写在案卷封面“保管期限”一栏，经法律援助机构档案部门审查确定。
