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	序号
	文件名称
	页次

	1
	
	聘请律师合同（或委托代理协议）
	

	2
	
	收费收据复印件（或发票复印件）；
	

	3
	
	委托书（或指定书，如法律援助）；
	

	4
	
	风险告知书（如有）；
	

	5
	
	授权委托书（各阶段）；
	

	6
	
	我方当事人身份证明材料（如身份证复印件、营业执照复印件、法定代表人身份证明书、法定代表人身份证复印件等）；
	

	7
	
	对方当事人身份证明材料（如有）；
	

	8
	
	起诉状/仲裁申请书/上诉状/再审申请书/执行申请书等；
	

	9
	
	证据目录及全套证据材料（含证据保全、调查取证材料）；
	

	10
	
	代理词意见（仲裁）；
	

	11
	
	各类申请书（如财产保全、管辖权异议、延期举证等）；
	

	12
	
	其他提交给裁判机关的材料；
	

	13
	
	答辩状/反诉状/上诉状等；
	

	14
	
	证据目录及全套证据材料；
	

	15
	
	代理词/辩护意见（仲裁）；
	

	16
	
	其他提交给裁判机关的材料；
	

	17
	
	案件受理通知书/应诉通知书/法院出庭通知书/组庭通知书；
	

	18
	
	传票/举证通知书；
	

	19
	
	缴费通知书/诉讼费（仲裁费）票据复印件；
	

	20
	
	保全裁定书/保全结果通知书/管辖权异议裁定书等非终局性裁定；
	

	21
	
	庭审笔录/谈话笔录（法院/仲裁委组织）；
	

	22
	
	送达回证；
	

	23
	
	其他程序性文书；
	

	24
	
	案件讨论记录；
	

	25
	
	与当事人、法官、仲裁员的重要沟通记录（摘要）；
	

	26
	
	法律检索报告、案例分析报告；
	

	27
	
	其他有价值的办案手记、图表等；
	

	28
	
	裁判文书
	

	29
	
	办案小结（诉讼类）
	


