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引言

CHAPTER



通过对案卷进行全面自查，及时
发现问题和不足，进一步提高案

卷质量。

提高案卷质量
确保案卷材料真实、完整、规范，
促进司法机关依法办案，维护司法
公正。

规范司法行为

适应司法体制改革要求，加强案卷
管理，提高司法效率和公信力。

推进司法改革

目的和背景



自查时间范围
本次自查报告涉及的时间范围为过去一年内

。

自查内容范围
涵盖案卷材料的真实性、完整性、规范性等
方面，以及案卷管理制度的执行情况。

自查对象范围
包括各级法院、检察院、公安机关等司法机

关办理的各类案件案卷。

汇报范围
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案卷基本情况

CHAPTER



本次自查的案卷主要包括民事、刑事、

行政等类型。

共计自查案卷1500卷，其中民事案卷

800卷，刑事案卷500卷，行政案卷

200卷。

案卷类型与数量

数量

类型



涉及合同纠纷、婚姻家庭、房产纠纷等。

民事领域

涉及盗窃、抢劫、故意伤害等。

刑事领域

涉及行政处罚、行政许可、行政复议等。

行政领域

涉及业务领域



存放情况
所有案卷均按照档案管理规定进行分类、编号、装订，并存放在专用档案柜中，

确保档案的安全、完整。

管理情况
建立了完善的档案管理制度，配备了专职档案管理人员，定期对档案进行整理、

维护，确保档案的规范、有序。同时，加强了档案的安全保护措施，如防火、

防盗、防潮等，确保档案的安全。

存放与管理情况
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自查工作组织与实施

CHAPTER



由档案管理部门负责人担任组长，成员包括档案管理员、业

务人员等。

自查工作小组成立

组长负责全面指导和监督自查工作，档案管理员负责具体自

查工作的实施，业务人员提供必要的支持和协助。

职责分工

自查工作小组成立及职责



制定自查计划
明确自查的目标、范围、时间表和任务分工

等。

实施自查
按照计划逐项进行自查，记录发现的问题和

不足之处。

整理自查结果
对自查发现的问题进行汇总、分类和分析，

提出改进措施和建议。

报告自查情况
将自查结果和改进措施以书面形式上报领导

或相关部门。

自查工作流程及安排



参与人员
自查工作小组全体成员，以及其他相关部门和人员。

配合情况

各部门和人员积极配合自查工作，提供必要的支持和协助，确保自查工作的顺利

进行。同时，加强沟通和协调，及时解决自查过程中遇到的问题和困难。

参与人员及配合情况
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