海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之一

案件指导记录

第﹙   ﹚次
时    间:                                                            

地    点:                                                            

案    件：                                                           
教    师:                                                            

学    生:                                                            

指导方式:                                                            

问    题:                                                            

指导内容:                                                            

学生对指导的反馈:                                                    

海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之二

电话记录﹙来电﹚
来电时间:                                                            

致 电 人:                                                            

来电内容﹙摘要﹚:                                                    
对方电话或其他联系方式:                                              

处理结果:                                                            

受话人﹑记录人﹙签名﹚：                  

二OO  年   月    日

海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之三

电话记录﹙致电﹚

致电时间:                                                            

致电人及对方受话人：                                                 
致电内容﹙摘要﹚:                                                    
对方意见:                                                            

处理结果:                                                            

受话人﹑记录人﹙签名﹚：                  

二OO  年   月    日

海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之四

办案进度计划表

案件名称：                                                           

主 办 人：                                                           

接案时间：                                                           

任    务：                                                           

办案程序：                                                           

主要工作（1）：                                                       

开始时间：                         完成时间：                        

主要工作﹙2）：                                                       
开始时间：                         完成时间：                        

次要工作﹙1﹚：                                                      

开始时间：                         完成时间：                        

次要工作﹙2﹚：                                                      

开始时间：                         完成时间：                        

结案时间：                                                           

办案人（签字）：                   

海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之五

办案耗时表

人  员          时  间               地  点              内   容

海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之六

接 案 表

当事人姓名：               民  族：            婚姻状况：            

电话号码：                                                           

地    址：                                                           
当前工作：                                                           
案件性质：                                                           

问题的性质：                                                         

事实：                                                               

法律争议：                                                           

希望采取的措施：                                                     

是否接收本案、理由：                                                 

接案时间：                                                           
负责学生：                                                           
指导老师：                                                           
海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之七

当事人委托代理申请表
                          ,向海南大学法学院法律诊所申请：

由海南大学法学院诊所学生在                                       

                              一案中，作为我的委托代理人。

我非常明确我的如下义务：

1．代理本案的诊所学生及其代理权限，由我所签署的《授权委托书》确定。代理案件诊所学生应及时告知我案件的进程并答复我的询问。

2．我授予代理案件的诊所学生从有关方面获取我的个人信息的权利。如，我的健康状况﹑精神状况﹑学历等，并同意把该信息用于法庭代理。

3．我不需要付给海南大学法学院法律诊所代理费，但是我必须负担诉讼费等不能免除的费用。

4．我将全面与你们合作，包括：提供你们需要的所有文件，按时出席与你们约定的见面会﹑准时出庭﹑按你们的需要提供证词﹑与你们商讨后才能决定是否和解。

5．我将及时回你们的电话，迅速把变更后的地址﹑电话等联系方式通知你们。

6．我答应在没有得到你们同意前，不与对方或对方律师讨论案件。

7．我可以要求海南大学法学院法律诊所停止提供进一步的法律服务。如果这样，你们应该把所有与本案有关的文件复制一份交给我。

8．你们可以在以下情况之下，结束代理此案。

﹙1﹚你们已经完成答应向我提供的法律服务，并有理由推断继续为我代理，不会对我有益处。

﹙2﹚我没有履行前面提到的义务。

﹙3﹚你们竭尽全力，还不能与我联系上。

﹙4﹚我有意提供错误的证词，或者，我隐瞒了或者错误表述了案件事实。

﹙5﹚我拒绝遵守你们早已向我告知的法庭秩序。

﹙6﹚我指导或引诱你们做有违律师职业道德的事。

申请人签名：                           

申请人地址：                           

申请人电话：                           

申 请 时间：                           

海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之八

授权委托书

委托单位：                                                           

法定代表人：                     职务：                              

住 址：                                                              

受委托人:

姓名：             工作单位：                                        

住址：                                                               

姓名：             工作单位：                                        

住址：                                                               

现委托上列受委托人在我单位与                                     

                               纠纷一案中，作为我方诉讼代理人。

代理人             的代理权限为：

代理人             的代理权限为：

委托单位﹙盖章﹚：

法定代表人：

二OO   年    月    日

海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之九

受理案件呈批表

当事人姓名：             性别：       年龄：       民族：            

电话号码：                           身份证号码：                    

联系地址：                                                           

邮政编码：                              

案件性质：                              

基本事实：                                                           

法律争议：                                                           

建议采取的措施：                                                     

受理本案的理由：                                                     

收案时间：                                                           

负责学生：                                                           

指导教师意见：                                                       

海南大学        法学院

法律诊所教学办案表之十

卷宗材料登记表

	序号
	文件名称
	文件来源
	备注
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