常州市社区矫正对象档案管理
工作办法（试行）

为进一步规范社区矫正对象档案管理工作，根据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国社区矫正法》《中华人民共和国社区矫正法实施办法》和省司法厅社区矫正对象档案管理的有关规定，制定本办法。

一、社区矫正对象档案范围

1. 社区矫正档案。

主要包括：

（1）社区矫正对象基本信息表；

（2）委托调查评估函、调查评估意见书及相关证明材料；

（3）刑事判决书、假释裁定书、暂予监外执行决定书和执行通知书以及结案登记表、社区矫正告知书等适用社区矫正的法律文书；

（4）接受社区矫正保证书；

（5）社区矫正对象会客、外出（含经常性跨市、县活动）、执行地变更、进入特定场所（区域）、暂予监外执行事项的申请书、审批表、告知书及相关证明材料；

（6）对社区矫正对象表扬、训诫、警告、使用电子定位装置的审批表及决定书、使用电子定位装置告知书及相关证明材料；

（7）提请减刑、治安管理处罚、撤销缓刑、撤销假释、收监执行、逮捕、赦免的审核表和建议书、裁定书、决定书以及相关证明材料；

（8）对社区矫正对象查找、现场处置、追捕、终止社区矫正通知书及相关证明材料；

（9）对社区矫正对象进行信息化核查，有关单位和个人提供的证据材料；

（10）暂予监外执行的社区矫正对象病情诊断、妊娠检查或者生活不能自理鉴别材料；

（11）对社区矫正对象教育、心理辅导、技能培训、帮扶等形成的材料；

（12）社区矫正期满鉴定表及解除社区矫正宣告书、证明书、通知书；

（13）其他应当归档的材料。

（二）社区矫正工作档案。

主要包括：

（1）社区矫正对象基本信息表；

（2）矫正小组责任书；

（3）社区矫正宣告书；

（4）社区矫正对象矫正方案；

（5）矫正小组工作记录；

（6）对社区矫正对象实地查访形成的材料；

（7）对社区矫正对象分类管理、考核形成的材料；

（8）对社区矫正对象教育帮扶形成的材料；

（9）社区矫正对象外出的申请书、审批表、告知书及相关证明材料；

（10）其他需要归档的材料。

二、责任主体

档案建立的责任主体为县级社区矫正机构、受委托的司法所，县级社区矫正机构应当配备专（兼）职档案管理人员。

县级社区矫正机构应当建立社区矫正档案，受委托的司法所应当建立社区矫正工作档案，司法所同时留存社区矫正档案副本。

三、档案制作和整理

1. 文书要求。归档材料应完整规范，社区矫正信息管理系统能打印的应归档打印件，必须书写的一律使用碳素墨水或黑色中性笔书写，字迹工整、内容规范。载体和书写材料应当符合耐久性要求和规范。用语应当客观、准确、具体、明了，符合语法规范，与所写人身份相符，不得出现编造、假设、事实不清等现象。引用的法律法规，应当使用全称，并准确无误。

2. 制作要求。签名应当使用姓名全称，不得代签、略写，应统一签于材料右下角或合适位置，不得越出装订线。签名下方应当注明签名时间（年月日）。无签名能力的，可以盖章或捺印。凡需加盖单位公章或需要相关人员按手印，一律使用红色印泥。

3. 整理要求。社区矫正对象档案以个人为单位进行整理。社区矫正对象档案材料按照一人三卷（社区矫正档案、社区矫正档案副本、社区矫正工作档案各一卷）、一人一盒（解矫后社区矫正档案、社区矫正工作档案装入同一档案盒）的原则进行整理、保存。社区矫正档案、社区矫正档案副本、社区矫正工作档案的卷内材料分别按照“卷内目录”（附件7、8）所列顺序排列、编号、编目。档案卷内页码应当用铅笔编写在文字材料右上角（背面有内容的编在左上角）；卷内材料应当统一采用70克A4型纸张。

4. 装订要求。归档材料形成后，应当按要求分别归入社区矫正档案（包括副本）、社区矫正工作档案。归档材料应当与卷皮、卷内目录、备考表整理成卷，并装入档案盒内。社区矫正对象解矫前，社区矫正档案、社区矫正档案副本、社区矫正工作档案不装订，可用长尾夹随时固定；社区矫正对象解矫后，社区矫正档案、社区矫正档案副本、社区矫正工作档案应严格按规范装订，做到右齐、下齐，在案卷左侧采用三孔一线装订方式，按规定用棉线装订，并去除文书上的订书针、曲别针等金属物品。

5. 档案编号。社区矫正对象档案编号（档案号）由社区矫正信息管理系统自动生成（16位数字），每名社区矫正对象社区矫正档案的档案号和社区矫正工作档案的档案号应当一致。

6. 电子档案。县级社区矫正机构依托社区矫正信息管理系统建立社区矫正对象电子档案，社区矫正对象档案信息应当同步录入社区矫正管理系统，实现纸质档案和电子数据双重管理。

7. 照片音像档案。社区矫正工作中形成的照片、音像资料等，应当辅以包括事由、时间、地点、人物、背景、摄制者在内的文字说明，连同纸质档案统一保管。

8. 档案盒、盒脊、案卷封面、目录、备考表。档案盒（无酸纸）、盒脊、案卷封面（120克牛皮纸打印）、卷内目录、备考表式样由市司法局统一设计。档案盒封面、盒脊、案卷封面、备考表应规范填写。卷内目录一般采取格式化方式（打“√”代表文书材料有无），也可视情追加内容。

9. 社区矫正工作台帐。县级社区矫正机构、受委托的司法所应当建立健全社区矫正工作台帐，具体包括《收寄法律文书信件登记簿》（送达回证或信封挂号单、快递单号等留存）、《社区矫正对象报到登记簿》、电话记录、组织开展教育记录（签到表、学习内容、照片等）、公益活动记录（签到表、照片等）、执法事项审批事项登记、印章使用审批登记等。

四、档案管理

1. 总体要求。县级社区矫正机构应当建立收集、整理、归档、保密、借阅、移交、销毁等一系列完整的档案管理制度。县级社区矫正机构和受委托的司法所应当按规定配备档案装具，县级社区矫正中心应设立专门档案室，配备符合要求的档案装置，配置防光、防高温、防火、防盗、防潮、防虫、防尘等设施设备。县级社区矫正机构应当建立社区矫正对象档案登记簿（一年一簿，按当年档案号流水排序入柜存放，式样参见附件9），并严格执行查借阅登记手续（附件10）。

2. 档案移交

（1）受委托的司法所应当将整理完毕的社区矫正工作档案、社区矫正档案副本于社区矫正对象矫正解除或矫正终止后十个工作日内向县级社区矫正机构移交。

（2）县级社区矫正机构应当检查档案质量。对符合要求的予以接收，并办理移交手续；不符合要求的，退还受委托的司法所。受委托的司法所应当在三个工作日内重新整理，并移交县级社区矫正机构。

（3）县级社区矫正机构、受委托的司法所在移交纸质档案的同时，应将照片、音像资料等一并移交，并清点签字盖章。

（4）社区矫正对象变更执行地的，县级社区矫正机构应当留存社区矫正档案和社区矫正工作档案复印件，社区矫正档案和社区矫正工作档案原件应在作出决定之日起五日内移交新执行地县级社区矫正机构，并办理交接手续。

（5）社区矫正对象被裁定撤销缓刑、撤销假释、被决定收监执行或者社区矫正对象死亡的，社区矫正终止，应当在档案中注明终止矫正的原因、时间，并附有关证据。

3. 集中统管。县级社区矫正机构应当将符合要求的社区矫正工作档案加盖县级社区矫正机构公章，与社区矫正档案一并装入同一档案盒，存入县（市、区）社区矫正中心集中统一管理（社区矫正档案副本在登记造册后予以销毁）。

4. 保管时限。档案的保管期限为永久。

5. 保密要求。档案管理人员应当严格遵守保密制度，不得泄漏档案内容，不得丢失、抽取、篡改、销毁有关材料，对损坏的档案要及时进行补救，确保档案安全。档案管理人员调整，应当办理档案交接手续。涉及国家秘密的档案应当列为密档进行保管，非经法定手续，不得查（借）阅。

6. 未成年人档案管理。未成年社区矫正对象档案应当进行封存管理，封存内容包括未成年社区矫正对象纸质档案、电子档案及照片、音像档案。档案盒及案卷封面应当注明“档案封存”字样，予以封存。未成年社区矫正对象的矫正档案应当实行“专人、专柜”管理。未成年社区矫正对象档案接受查询或对外出具犯罪记录情况证明等材料要严格按照《中华人民共和国刑事诉讼法》第二百八十六条规定的范围办理。

五、附则

本办法由市司法局负责解释。

本办法自印发之日起施行。

附件：1. 档案盒封面

2. 档案盒盒脊

3. 社区矫正档案封面

4. 社区矫正档案副本封面

5. 社区矫正工作档案封面

6. 备考表

7. 社区矫正档案（副本）目录

8. 社区矫正工作档案目录

9. 社区矫正对象档案登记簿（年度）

10. 社区矫正对象档案借阅登记簿
附件1

常州市×××区司法局
社区矫正对象档案
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社区矫正对象 姓名：                      

居住地（ 户籍地 ）：                      

档   案   编   号：                      
矫   正   类   别：                      

矫 正 起 止 时 间：                      

常 州 市 司 法 局 制

附件2

	
社区矫正对象档案


	姓  名


	居住地


	档案编号


	矫正类别


	矫正起止
-



	


附件3
	
常州市××区司法局
社区矫正档案


	姓  名： 
	性别： 
	档案编号： 

	居住地： 

	类  别： 
	矫正期限：   年   月  日至   年   月  日

	立卷人： 
	立卷日期：   年   月  日
	保管期限： 


附件4
	
常州市××区司法局
社区矫正档案
（副本）


	姓  名：  
	性别： 
	档案编号： 

	居住地： 

	类  别： 
	矫正期限：    年   月  日至    年  月  日

	立卷人： 
	立卷日期：    年   月  日
	保管期限：


附件5
	
常州市××司法局××司法所
社区矫正工作档案


	姓  名： 
	性别：  
	档案编号： 

	居住地： 

	类  别： 
	矫正期限：   年   月  日至    年   月  日

	立卷人： 
	立卷日期：   年   月  日
	保管期限：  


附件6

备 考 表
	卷内文件情况说明

整理人：

检查人： 

年   月   日




1. 本卷情况说明包括卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况。
2. 整理人由责任整理立卷者签名。

3. 检查人由案卷质量检查者签名。

4. 时间为立卷完成的日期。

附件7

社区矫正档案（副本）目录

	序号
	文  件  名  称
	√
	起止页码

	1
	社区矫正对象基本信息表
	
	

	2
	社区矫正对象有效身份证件复印件
	
	

	3
	适用社区矫正的法律文书
	
	

	4
	社区矫正法律文书补齐通知书（存根）及回执
	
	

	5
	社区矫正对象谈话记录
	
	

	6
	社区矫正对象信息化核查告知书（存根）及回执
	
	

	7
	社区矫正对象报到通知单（存根）及回执
	
	

	8
	社区矫正对象法定不批准出境报备通知书（存根）及回执、边控申报材料
	
	

	9
	禁止令协助执行函及回执
	
	

	10
	社区矫正对象进入特定区域场所（会客、外出、执行地变更、暂予监外执行事项）审批表及相关证明材料、社区矫正事项审批告知书
	
	

	11
	社区矫正对象执行地变更决定书及回执（本人、新执行地县级社区矫正机构、决定机关、同级检察院）、本人申请、相关证明材料
	
	

	12
	社区矫正对象表扬（训诫、警告）审批表、相关证明材料、社区矫正表扬（训诫、警告）决定书及回执
	
	

	13
	社区矫正使用电子定位装置审批表、相关证明材料
	
	

	14
	社区矫正对象失联组织查找记录、协助查找社区矫正对象通知书及回执、相关证明材料、查找情况通报同级检察院情况
	
	

	15
	提请治安管理处罚审核表、提请治安管理处罚建议书及回执、相关证明材料、公安机关治安处罚决定书
	
	

	16
	提请撤销缓刑（撤销假释、收监执行）审核表、提请撤销缓刑（撤销假释、收监执行）建议书及回执、相关证明材料，法院撤销缓刑、撤销假释裁定书，法院、设区市公安机关、省级监狱管理机关收监执行决定书
	
	

	17
	提请逮捕审核表、提请逮捕建议书及回执、逮捕决定书
	
	

	18
	提请减刑审核表、社区矫正对象减刑建议书及回执、相关证明材料、法院裁定书
	
	

	19
	暂予监外执行对象的病情诊断（妊娠检查）委托书，指定医院病情诊断（妊娠检查）意见书及医学检验报告、医学影像检查报告、病历等有关医疗文书复印件，复核小组意见，生活不能自理鉴别意见书
	
	

	20
	终止社区矫正证明材料（社区矫正对象余漏罪或矫正期间再犯罪的判决书等文书，死亡通知书、死亡证明、法医鉴定等有关材料）
	
	

	21
	社区矫正期满鉴定表
	
	

	22
	解除社区矫正证明书存根及回执
	
	

	23
	解除（终止）矫正通知书存根及回执
	
	

	24
	委托调查函及通知同级检察院回执
	
	

	25
	社区矫正对象调查评估意见书及回执（委托机关、抄送同级检察院）
	
	

	26
	调查评估材料
	
	

	27
	社区矫正执法事项公示情况（事前公示：准假、变更执行地、表扬、训诫、警告、提请减刑、病情诊断、妊娠检查、生活不能自理鉴别；执行完毕后公示：提请治安管理处罚、撤销缓刑、撤销假释、收监执行）
	
	

	28
	其他应当归档的材料（法律文书送达回证等）
	
	


备注：
适用社区矫正的法律文书具体如下：
1. 人民法院判处管制、宣告缓刑的社区矫正对象：刑事判决书、起诉书副本、执行通知书、结案登记表，社区矫正告知书、接受社区矫正保证书，核实居所的相关材料（刑事附带民事赔偿及刑事裁判中财产刑等执行情况一览表）。
2. 人民法院裁定假释的社区矫正对象：假释裁定书、假释证明书副本、刑事判决书、起诉书副本、执行通知书、结案登记表，减刑裁定书（如有），出监鉴定表、出监评估报告，社区矫正告知书、接受社区矫正保证书，核实居所的相关材料（刑事附带民事赔偿及刑事裁判中财产刑等执行情况一览表）；
3. 法院决定暂予监外执行的社区矫正对象：暂予监外执行决定书，刑事判决书、起诉书副本、执行通知书、结案登记表，病残鉴定书（包括病情诊断、妊娠检查、生活不能自理的鉴别意见），保证人资格审查材料（保外就医），社区矫正告知书、接受社区矫正保证书，核实居所的相关材料（刑事附带民事赔偿及刑事裁判中财产刑等执行情况一览表）；
4. 省级监狱管理机关、设区市公安机关批准暂外的社区矫正对象：暂予监外执行决定书、暂予监外执行审批表，刑事判决书、执行通知书、结案登记表，减刑裁定书（如有），病残鉴定书（包括病情诊断、妊娠检查、生活不能自理的鉴别意见），保证人资格审查材料（保外就医），出监（所）鉴定表，社区矫正告知书、接受社区矫正保证书，核实居所的相关材料（刑事附带民事赔偿及刑事裁判中财产刑等执行情况一览表）；
5. 监狱、看守所或者执行取保候审、监视居住的公安机关将暂予监外执行的社区矫正对象移送至执行地县级社区矫正机构，办理接收手续，应制作《暂予监外执行罪犯移送证明书》。

附件8
社区矫正工作档案目录
	序号
	文  件  名  称
	√
	起止页码

	1
	社区矫正对象基本信息表
	
	

	2
	社区矫正对象有效身份证件复印件
	
	

	3
	社区矫正对象报到通知单
	
	

	4
	社区矫正对象谈话记录
	
	

	5
	矫正小组责任书
	
	

	6
	社区矫正宣告书
	
	

	7
	矫正方案及评估调整情况记录
	
	

	8
	管理等级审批表
	
	

	9
	定期报告（及时）报告记录（暂予监外执行对象每个月报告本人身体情况；被宣告禁止令的，定期报告遵守禁止令情况）
	
	

	10
	保外就医对象每三个月提交病情复查材料（在指定医院检查）
	
	

	11
	电话报告记录
	
	

	12
	开展通信联络、信息化核查、实地查访记录
	
	

	13
	矫正小组成员协助开展工作，向司法所报告社区矫正对象的思想、工作和生活情况记录
	
	

	14
	社区矫正对象参加教育学习记录
	
	

	15
	社区矫正对象参加心理健康教育、心理辅导记录
	
	

	16
	社区矫正对象参加公益活动记录
	
	

	17
	对社区矫正对象开展技能培训、帮扶记录
	
	

	18
	社区矫正对象考核记录
	
	

	19
	社区矫正对象外出请假申请、审批表及证明材料、社区矫正事项审批告知书、外出期间监管及销假记录
	
	

	20
	社区矫正对象个人总结
	
	

	21
	社区矫正期满鉴定表
	
	

	22
	解除矫正宣告书
	
	

	23
	其他需要归档的材料
	
	


附件9
保管期限：永久
社区矫正对象档案登记簿
（20××年）
常州市××区司法局

社区矫正对象档案登记簿

	序号
	姓名
	矫正类型
	司法所
	矫正开始日期
	矫正结束日期
	档案号
	归档√
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	


注：备注栏根据情况填写档案封存、执行地变更情况。

附件10

社区矫正对象档案借阅登记簿
（      年  月  日至      年  月  日）

常州市××区司法局

社区矫正对象档案借阅登记簿
	序号
	档案名
	档案号
	借阅用途
	借阅时间
	归还时间
	借阅单位
及人员
	管理人
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
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