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永茂（天府）案件办理流程顺序表
案    件：                                    主办律师：                                       
协办律师：                                    律师助理：              
	序号
	步骤
	是否完成
	完成人
	日期/
备注

	1
	基本信息采集与录入
	是    否
	
	

	2
	利冲检索
	是    否
	
	

	3
	确立承办团队
	是    否
	
	

	4
	合同草拟与报价
	是    否
	
	

	5
	合同签订
	是    否
	
	

	6
	支付律师代理费
	是    否
	
	

	7
	开具发票
	是    否
	
	

	8
	授权委托书
	是    否
	
	

	9
	案件分析
	是    否
	
	

	10
	制定案件办理工作计划
	是    否
	
	

	11
	工作联系函、资料收集清单（我方提供）
	是    否
	
	

	12
	法律检索报告、案例检索报告、案件分析报告
	是    否
	
	

	13
	制作证据清单
（客户提供）
	是    否
	
	

	14
	向当事人发送工作成果
注：工作联系函附上案例检索报告 并装订成册加个封面
	是    否
	
	

	15
	诉前沟通、制作会议议程（需签字）
	是    否
	
	

	16
	庭前沟通
制作会议议题
	是    否
	
	

	17
	庭审前当事人沟通会议
	是    否
	
	

	18
	制作证据目录/起诉状/答辩状
	是    否
	
	

	19
	正式立案
提交应诉材料
	是    否
	
	

	20
	保全、网络查控申请书等申请书
	是    否
	
	

	21
	庭审前准备工作备查与复核
	是    否
	
	

	22
	庭前代理词
	是    否
	
	

	23
	庭审提纲
	是    否
	
	

	24
	庭后复盘
制作报告
	是    否
	
	

	25
	向当事人提交工作报告
	是    否
	
	

	26
	提交庭后代理词
	是    否
	
	

	27
	领取裁判文书
	是    否
备注：一份电子一份纸质并记录时间
	
	

	28
	裁判文书分析报告
	是    否
	
	

	29
	结案报告
	是    否
	
	

	30
	案件归档
	是    否
	
	

	31
	办案小结
	是    否
	
	


时间：            
1
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