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吉林省长春市中级人民法院
长中法〔2018〕129号


长春市中级人民法院机关
电子卷宗随案同步生成流程规范（试行）


第一条  为规范电子卷宗制作、随案同步生成，根据《最高人民法院关于全面推进人民法院电子卷宗随案同步生成及深度应用指导意见》、《最高人民法院关于进一步加快推进电子卷宗随案同步生成及深度应用工作的通知》以及《吉林省高级人民法院机关电子卷宗随案同步生成流程规范（试行）》，结合审判工作实际，制定本规范。
第二条  市中院机关采取的是分段扫描、随案同步生成的方式。
第三条  电子卷宗随案同步生成应当坚持客观真实、便于转化的原则，通过对各类诉讼文件的文档化、数据化和结构化处理，为案件办理、诉讼服务和审判管理提供全方位智能服务。
第四条  电子卷宗制作应当根据诉讼程序的不同阶段随案同步生成，各审判业务部门应当各负其责，根据案件进展和审理阶段完成相应的信息录入、材料扫描、生成电子卷宗等工作。
第五条  电子卷宗随案同步生成应当做到随收随扫，确保立案、审判等各个阶段的电子卷宗与纸质卷宗同步生成，内容一致，实时存储。
第六条  立案部门应当制作并同步生成下列诉讼材料电子卷宗：
[bookmark: _GoBack]（1）流程信息表、受理案件通知书、缴纳诉讼费用通知书等电子文件；
（2）起诉状（起诉书、上诉状、抗诉书、申请书、案件移送函）等表明案件来源的材料、原告（上诉人、申请人等）身份证明材料、原告（上诉人、申请人等）的诉讼代理相关材料、原告（上诉人、申请人等）送达地址确认书、原告（上诉人、申请人等）提供的证据材料、送达回证等纸质诉讼材料电子图像。
网上立案当事人已提交的电子诉讼材料，符合电子卷宗规定的不再扫描，由立案法官同步到办案系统。对不符合电子卷宗要求的，在正式立案并生成案号后，由立案部门负责补充扫描。
立案部门应当自立案之日起3个工作日内完成立案电子卷宗的制作生成，将案件移送审判部门时，应当确保本环节的诉讼材料全部形成电子卷宗，并与纸质卷宗材料完全一致。
第七条  审判部门应当在开庭（询问或听证）5个工作日前，制作并同步生成下列诉讼材料电子卷宗：
（1）应诉通知书、传票、出庭通知书等电子文件；
（2）答辩状、被告（被上诉人、被申请人等）身份证明材料、被告（被上诉人、被申请人等）送达地址确认书、被告（被上诉人、被申请人等）的诉讼代理相关材料、第三人参加诉讼的相关材料、当事人庭前提交的证据材料、送达回证等纸质诉讼材料电子图像。
审判部门应当在开庭（询问或听证）后5个工作日内，制作并同步生成下列诉讼材料电子卷宗：
（1）庭审录音录像、庭审（询问或听证）笔录等电子文件（待技术实现后执行）；
（2）调查笔录、经当事人质证的证据材料、送达回证等纸质诉讼材料电子图像。
各审判业务部门在异地审理的案件，应当在庭审结束后5个工作日内，通过内网将办案信息上传。
审判部门应当在结案裁判文书签发前，制作并同步生成下列诉讼材料电子卷宗：
（1）合议庭评议笔录、专业法官会议讨论笔录、审委会讨论笔录及决议书、审判咨询笔录及意见、结案裁判文书等电子文件；
（2）代理（辩护）意见、证据材料、送达回证等纸质诉讼材料电子图像。
第八条  各审判业务部门结案后，需应用自动归目功能对电子卷宗进行排序归类，并通过系统实现不归档材料筛选剔除或人工核对，确保电子卷宗与纸质卷宗完全一致，对缺少材料或电子材料不达标的要进行补充扫描。
第九条  纸质卷宗归档时，应当对电子卷宗进行同步归档，档案管理部门应当严格按照人民法院电子诉讼档案管理的相关规定认真审核，确保电子卷宗与纸质卷宗内容一致、数量一致、顺序一致，通过审核后直接转化形成电子档案，实现电子卷宗与电子档案的无缝对接。
第十条  各审判业务部门应当严格执行《长春市中级人民法院电子卷宗技术规范》，并对电子卷宗随案同步生成的质量负责，应当最大限度减少或避免因质量问题造成“二次扫描”等重复劳动。
第十一条  技术部门应加强电子卷宗相关软硬件配置调试、巡检及维护，确保各项设备性能达到应用标准，同时，应加强对各审判业务部门进行电子卷宗操作精准化培训，确保随案同步生成的电子卷宗达到质量要求。
第十二条  执行案件的电子卷宗随案同步生成流程由执行局研究落实。
第十三条  在电子卷宗随案同步生成过程中遇到实际问题由市中院信息化工作领导小组办公室（技术处）负责收集整理情况，与相关部门研究解决。
第十四条  本规范由长春市中级人民法院负责解释。
第十五条  本规范自公布之日起施行。




吉林省长春市中级人民法院
2018年9月11日
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