办事流程

一、案件受理
（一） 案件管理部门受理案件时,应当接收案卷材料,并立即审查下列内容：
1、依据移送的法律文书载明的内容确定案件是否属于本院管辖；
2、案卷材料是否齐备、规范,符合有关规定的要求；
3、移送的款项或者物品与移送清单是否相符；
4、犯罪嫌疑人是否在案以及采取强制措施的情况。
（二）有下列情形之一的，不予受理、暂缓受理或者要求补送、更正：
1、案件不属于本院管辖的；
2、案卷材料和诉讼文书不齐备的；
3、案卷装订不符合要求的；
4、作为证据移送的实物与物品清单不相符的；
5、犯罪嫌疑人在逃或联系方式不明无法取得联系的；
6、不符合受理条件的其他情形。
（三）案件管理部门受理案件后,应当及时进行登记,并立即将案卷材料和案件受理登记表移送相关办案部门。
[bookmark: _Toc16522]（四）对于不予受理的案件，应当制作《不予接收案件通知书》并说明理由。
（五）案件管理部门负责接收侦查机关送达的执行情况回执和人民法院送达的判决书、裁定书等法律文书。接收后应当即时登记,并及时移送相关办案部门。
（六）案件管理部门应当将受理案件的信息录入案件监督管理平台，并按照网上办案的程序和要求分案流转。
（七）案件管理部门在接受以下材料时应即时扫描并上传案件监督管理平台：
1、案件的法律文书及相关材料；
2、人民法院送达的裁判文书；
3、需要扫描的其他材料。
（八）人民检察院受理案件时，应当向公安机关或者提交案件材料的相关人员，主动了解当事人委托辩护或者代理律师的情况及联系方式。
案件管理部门受理案件的同时，对于有律师联系方式的案件应主动告知律师案件受理情况，
二、律师接待
（一）案管部门负责统一对外接待和联系律师，统一接收和登记律师经前台或互联网等途径提出的有关申请、要求以及提交的书面材料等，案管部门先进行必要的形式审查，将信息录入到统一业务应用系统中，及时移送相关办案部门或与相关办案部门协调、联系，具体业务由办案部门负责办理。 
（二）律师接受委托后告知人民检察院或者法律援助机构指派律师后通知人民检察院的，经犯罪嫌疑人确认委托关系后，由案管部门接收并及时登记相关信息和联系方式，有关信息和材料及时通知、移交相关办案部门。 
（三）案管部门负责接待和答复互联网服务平台、来电和来访的案件信息查询，对查询申请人提供的材料进行审核。需要审核的材料包括身份证明材料、亲属关系证明材料、委托人出具的委托书，查询人为律师的，还应当审核律师资格证、律师事务所介绍函或刑事法律援助公函。
对符合条件的查询主体提供相应的案件办理信息，或进行网上案件绑定，提供网上查询账号。不符合条件的，说明理由，不予查询。
（四）案件移送审查起诉后，对辩护律师申请阅卷的，案管部门应当及时安排；无法及时安排的，应当向律师说明情况并安排其在三个工作日内阅卷。在审查起诉或补充侦查阶段获取新的重要证据，检察机关应当通知辩护律师补充阅卷。
（五）案管部门对受犯罪嫌疑人、被害人及其近亲属等委托的辩护律师进行申请阅卷、提交书面材料或办理其他业务的,应当查验其律师执业证书、律师事务所证明和授权委托书或者法律援助公函。对其他辩护人、诉讼代理人,应当查验其身份证明和授权委托书。身份证明材料包括身份证、居住证、护照及其他符合规定的证明材料。
犯罪嫌疑人在押或者被指定居所监视居住，由其监护人、近亲属代为委托辩护律师的，应当提供由犯罪嫌疑人确认委托关系的材料。
经审查，律师提供上述手续不齐全或者内容有瑕疵的，证明文件存在问题的，不予办理相关业务。
（六）律师以外的其他辩护人向本院申请查阅、摘抄、复制本案的案卷材料的，在填写申请表后，案件管理部门应当及时将相关材料送公诉部门审核，对于公诉部门经审核不许可的，将审查结果回复申请人，不允许其查阅、摘抄、复制案件材料。
（七）申请变更强制措施。犯罪嫌疑人及其法定代理人、近亲属或者辩护人向人民检察院提出变更强制措施的,需要提交书面申请，由案管部门转交承办人。 
（八）要求羁押必要性审查。律师要求人民检察院对犯罪嫌疑人羁押必要性进行审查的，人民检察院案件监督管理部门受理书面申请后，应当及时将申请材料移送刑事执行检察部门办理。
（九）要求听取意见。律师提交书面意见的，应当有律师签名或者加盖所在律师事务所印章。案件管理部门收到意见后，及时将书面意见移送案件承办人。
对于律师提出需要与承办检察官当面交流的，应当在律师提出后三日内安排会见，并通知律师具体会见地点与时间。
在当面听取律师意见过程中，案件管理部门人员可以和承办检察官同时参加，必要时承办检察官部门负责人可参加会见。
检察机关主动提出当面听取律师意见的，由案件管理部门根据办案人员需要进行联系，并填写发出《听取律师意见邀请函》。根据案件情况需求，可以口头快捷发出邀请，并作记录在案。


