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吉林省长春市中级人民法院
长中法〔2018〕132号

 
长春市中级人民法院制作
 电子卷宗技术规范（试行）

第一条  为加快落实全市法院电子卷宗随案同步生成，全面推进电子卷宗深度应用，根据《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技术规范（试行）》，结合审判工作实际，制定本技术规范。
第二条  本规范中的电子卷宗是指人民法院在案件受理及办理过程中，接收或形成的电子文档、图像、音频、视频等电子文件，以及依托数字影像等媒介技术，将纸质材料扫描形成的电子文档等电子文件。
第三条  电子卷宗应当符合最高院《电子卷宗随案同步生成和深度应用技术要求》中的十二项技术标准，即丰富电子卷宗内容、编制电子卷宗目录、数据化电子文件、回填案件基本信息、实现全程网上阅卷、支持电子卷宗公开、辅助生成法律文书、推送法律法规类案、助力内部审判管理、实现卷宗自动归档、实现法院间卷宗调阅、支持部门间业务协同。
第四条  应当通过下列方式制作并同步生成电子卷宗：
（1）纸质诉讼材料通过扫描等方式形成电子图像后上传；
（2）通过数字法院业务应用系统制作生成的电子文件直接上传；
（3）对在本诉讼环节前已经装订成册的侦查、检察、诉讼等卷宗，原则上应当协调公安、检察、司法等相关部门提供卷宗材料的电子版本并上传； 
（4）庭审录音、录像等音频、视频电子文件直接上传。
第五条  扫描过程中，应确保电子卷宗的真实性、完整性和有效性 ,同时应注意对纸质卷宗的保管、使用，避免损坏、丟失等情况发生。
    第六条  在扫描过程中，应将同一案件的纸质卷宗扫描到同一案号中，保证卷宗与案号的一致性。
    第七条  如一份文书中包含多页，应先按顺序排列，再放入扫描仪,放入时应注意放置方向一致及纸张平顺，避免卡纸、倾斜或颠倒，确保扫描后的图像端正。当一页纸上粘有数件诉讼材料或票据的，材料和票据应当展开平粘后再予扫描。如纸质卷宗未展开平粘的，退回业务部门，待业务部门处理后再予扫描。大于A4版面的诉讼材料，可采用分段拍照的方法按标注顺序上传电子文档。
第八条  因黑白打印件或复印件中的黑章清晰度不高时，纸质卷宗中带章的页面应尽可能使用原件进行扫描；扫描身份证时，应保证正反面在同一页面，且朝向一致，单据等材料在整理时应贴在A4大小的白纸上，然后再进行扫描。
第九条  应做好卷宗扫描场所、设备、网络环境及数据载体的安全管理工作。
第十条  本规范由长春市中级人民法院审管办、信息办负责解释。
第十一条  本规范自公布之日起试行。



吉林省长春市中级人民法院
2018年10月31日
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