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[bookmark: StandardName]狱务公开规范
[bookmark: _Toc5731]范围
本文件规定了狱务公开的术语和定义、分类、通用要求、公开内容、公开渠道、公开流程和公开管理。
本文件适用于狱务公开的实施和管理。
[bookmark: _Toc2897]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc477265146][bookmark: _Toc466555592][bookmark: _Toc464031539][bookmark: _Toc465262851][bookmark: _Toc464031540][bookmark: _Toc477265147][bookmark: _Toc465262852][bookmark: _Toc466555593][bookmark: _Toc451434440][bookmark: _Toc446055117]
狱务公开　
监狱执法条件、程序、结果依法向社会、罪犯近亲属、罪犯等对象公开。
[bookmark: _Toc465262853][bookmark: _Toc477265148][bookmark: _Toc464031541][bookmark: _Toc466555594][bookmark: _Toc466555595][bookmark: _Toc477265149][bookmark: _Toc465262854][bookmark: _Toc464031542][bookmark: _Toc451434441]
监狱执法
[bookmark: _Toc464031543][bookmark: _Toc446055121][bookmark: _Toc451434442]对监狱内的罪犯执行刑罚的活动。
[bookmark: _Toc466555596][bookmark: _Toc465262855][bookmark: _Toc477265150][bookmark: _Toc477265151][bookmark: _Toc466555597][bookmark: _Toc465262856][bookmark: _Toc464031544]
罪犯近亲属
罪犯配偶、父母、子女及同胞兄弟姊妹。

公开对象
狱务公开信息的受众，包括罪犯、罪犯近亲属及社会公众。

特定罪犯 
与公开对象有近亲属关系或者监护关系的罪犯。
[bookmark: _Toc21717]分类
根据狱务信息公开方式不同，分为主动公开信息、依申请公开信息。
[bookmark: _Toc10788]通用要求
合法性
狱务公开应依法依规。
规范性
公开的狱务信息应基于已有的客观数据，形式规范、表述规范、条款清晰。
可获得性
狱务公开流程应优化简洁，功能设计应考虑公开对象的需求和习惯。考虑儿童、老年人、残障等特殊人群获得信息的需求。
[bookmark: _Toc1817]公开内容
狱务信息来源
需公开的狱务信息应由监狱或上级部门提出、审核、发布。
公开目录
狱务公开目录应符合附录A的规定。
公开要求
狱务信息公开应满足以下要求：
1. 准确性：信息内容应真实、可靠，与客观实际情况一致；
1. 时效性：及时收集、更新，满足向相关各方公开的时效要求；
1. 一致性：在信息公开过程中，传播和发布单位不应自行更改信息的内容和结论；
1. 完整性：信息内容、发布时间、发布单位、反馈方式等构成要素完整；
1. 保密性：不应提供涉密信息；
1. 安全性：保护个人隐私信息安全，防止信息泄漏、损毁和丢失。
[bookmark: _Toc16962]公开渠道
通则
狱务信息公开渠道应通过多种途径进行宣传。
狱务信息公开应有相对固定的时段或栏目，在条件许可的情况下多样化，且安全、可靠、稳定。
狱务信息公开渠道包括但不限于现场公开、网络公开、电话公开、媒体公开等。
现场公开
设置咨询点或资料索取点，配备自助查阅设备或终端，提供狱务公开指南，包括公开手册、目录、电话等信息，供集中索取。
通过宣传/公示栏（板）、安全须知、公告公示、电子显示屏、触摸屏等方式公开狱务信息。
通过现场指导、讲解教育等及时、准确、有效传递狱务信息。
会见服务中心狱务信息公开应符合附录D的要求。
网络公开
狱务信息公开平台应具备附录E要求的发布狱务公开指南和目录，公布监狱简介，依申请公开事项、资格条件、申请指南、表格下载、网上受理、结果反馈等信息。
向社会主动公开的狱务信息应由平台统一发布、展示，包括过程公示和结果公告。
狱务信息可依托移动端，采用APP、微信、QQ、邮件等方式公开。
电话公开
利用（热线）电话公开狱务信息，可包括自动语音服务和人工服务。
可利用手机短信提供文字、数字或图片信息等进行狱务公开，包括信息订阅和信息查询。
媒体公开
通过新闻发布会、报刊、广播、电视等公共媒体（包括官方网络媒体）进行狱务公开。
[bookmark: _Toc8347]公开流程
主动公开
监狱管理机构对拟主动公开的信息进行保密性、准确性、一致性审查。由上级信息公开主管单位或保密工作部门确定是否属于保密范围、是否按照规定需要审批、是否涉及到相关部门。
经审查和协调确认后的狱务信息，采取适当的渠道（见第7章）进行公开或发布。
主动公开流程图见附录B。
依申请公开
罪犯近亲属、罪犯可以根据自己特殊需要，向监狱或其上级信息公开主管单位申请获取相关监狱执法信息。
[bookmark: _GoBack]收到申请后，进行初审（必要时进行材料补正），对拟公开信息进行保密性、准确性审查，征求相关方意见（申请内容涉及第三方部门的）等工作后，选择适当的渠道（见第7章）进行答复或公开。
依申请公开后应取得信息送达回执，并向答复对象提供信息反馈渠道。
依申请公开应在规定的时限内完成。需延期答复的，应说明理由并约定明确的答复时间。
依申请公开办理流程图见附录C。
[bookmark: _Toc1086]公开管理
机构
监狱应建立狱务信息公开管理机构，具有：
1. 满足狱务信息公开需求的信息资源；
1. 现场公开场地、设备等硬件资源；
1. 数量配备合理的人力资源。
监狱应具有完备的狱务信息公开管理制度。
投诉
设置相对完善的投诉机制，向公众公开投诉受理机构、投诉电话和投诉方式、投诉处理程序、处理时限、获得投诉处理进展回复的渠道。
监督与反馈
对狱务信息公开的内容、进度、状态等监控收集相关建议和意见，处置公开过程中的问题，回应相关方的咨询和投诉。
留存可供追溯的相关记录，包括公开信息的来源、内容、公开对象和公开时间等。
评价与改进
对狱务信息公开过程中的内容一致性、公开及时性、信息完整性等进行评价。
开展狱务信息公开满意度调查，不断改进狱务公开质量。


[bookmark: _Toc23242]
（规范性）
狱务公开目录
见表A.1。
狱务公开目录
	类型
	序号
	公开信息
	对社会公开
	对罪犯近亲属公开
	对罪犯公开

	
	
	
	
	主动公开
	依申请公开
	主动公开
	依申请公开

	基本情况信息
	1
	监狱的性质、任务和职责权限。
	√
	√
	
	√
	

	
	2
	监狱的名称、地址、邮政编码及联系方式。
	√
	√
	
	√
	

	
	3
	监狱人民警察的权利、义务和纪律要求。
	√
	√
	
	√
	

	
	4
	对监狱机关和监狱人民警察执法、管理工作进行举报投诉的方式和途径。
	√
	√
	
	√
	

	
	5
	监狱执法管理重大事件的处置及调查情况。
	√
	√
	
	√
	

	
	6
	监狱工作相关的法律、法规、规章和司法解释。
	√
	√
	
	√
	

	
	7
	监狱执法工作适用的法律的具体规定（涉及国家秘密、工作秘密的除外）。
	
	
	
	√
	

	
	8
	监狱执法工作各方面的完整程序（不宜向罪犯公开的除外）。
	
	
	
	√
	

	刑罚执行的信息
	9
	罪犯的基本权利和义务。
	√
	√
	
	√
	

	
	10
	罪犯申诉、控告、检举的方式和途径。
	√
	√
	
	√
	

	
	11
	罪犯收监的法定条件和程序。
	√
	√
	
	√
	

	
	12
	罪犯释放的法定条件和要求。
	√
	√
	
	√
	

	
	13
	罪犯减刑、假释的法定条件、程序和结果，监狱向人民法院提请罪犯减刑、假释的建议书。
	√
	√
	
	√
	

	
	14
	罪犯暂予监外执行的法定条件、程序和结果，罪犯暂予监外执行决定书。
	√
	√
	
	√
	

	
	15
	对监狱提请罪犯减刑、假释、暂予监外执行建议有异议的处理方式。
	
	√
	
	√
	

	
	16
	符合提请减刑、假释条件的罪犯名单和基本情况，以及监狱减刑假释评审委员会拟提请减刑（或假释）的罪犯名单和减刑（或假释）意见。
	
	
	
	√
	

	
	17
	拟对罪犯提请暂予监外执行的意见、原因和最终审批结果，以及对暂予监外执行的罪犯依法收监执行的决定和原因。
	
	
	
	√
	

	狱政管理的信息
	18
	罪犯狱内又犯罪的处理程序和结果。
	√
	√
	
	√
	

	
	19
	罪犯服刑期间应当遵守的行为规范。
	√
	√
	
	√
	

	
	20
	对罪犯服刑改造表现进行考评的条件和程序。
	√
	√
	
	√
	

	
	21
	罪犯分级处遇的条件和程序。
	√
	√
	
	√
	

	
	22
	罪犯获得表扬、记功或物质奖励等奖励的条件和程序。
	√
	√
	
	√
	

	
	23
	罪犯受到警告、记过或者禁闭等处罚的条件和程序。
	√
	√
	
	√
	

	
	24
	罪犯立功和重大立功的条件、程序。
	√
	√
	
	√
	

	
	25
	罪犯通讯、会见的条件和程序。
	√
	√
	
	√
	

	
	26
	罪犯离监探亲、特许离监的条件和程序。
	√
	√
	
	√
	

	
	27
	监狱对罪犯实行分级处遇、考评、奖惩的结果，以及对结果有异议的处理方式。
	
	√
	
	√
	

	
	28
	罪犯立功或重大立功的结果，以及对结果有异议的处理方式。
	
	
	√
	√
	

	
	29
	监狱批准罪犯通讯、会见、离监探亲、特许离监探亲的结果。
	
	√
	
	√
	

	
	30
	拟对罪犯给予日常行政奖惩的名单和事实，以及监狱最终的审批结果。
	
	
	
	√
	

	
	31
	罪犯对监狱的执法结果或者执法程序提出异议的方式、途径。
	
	
	
	√
	

	教育习艺的信息
	32
	罪犯思想、文化、职业技术教育的政策及制度。
	√
	√
	
	√
	

	
	33
	罪犯参加思想、文化、职业技术教育、社会自学考试等科目的考试成绩、毕业（结业）情况和获证情况。
	
	√
	
	√
	

	
	34
	罪犯思想、文化、职业技术教育的课程、教学时间。
	
	
	
	√
	

	
	35
	罪犯劳动项目、岗位技能培训、劳动时间、劳动保护和劳动报酬的规定。
	√
	√
	
	√
	

	
	36
	罪犯个体从事的劳动项目、岗位以及劳动技能、劳动绩效和劳动素养的评估等情况。
	
	√
	
	√
	

	
	37
	特定罪犯每月的劳动报酬。
	
	
	√
	√
	

	生活卫生的信息
	38
	罪犯伙食、被服、实物量标准，食品安全、疾病预防控制的规程。
	√
	√
	
	√
	

	
	39
	罪犯狱内消费以及个人钱款账户收支等情况。
	
	√
	
	√
	

	
	40
	罪犯身体健康状况、体检结果以及疾病诊治等情况。
	
	√
	
	√
	

	
	41
	监狱供应站商品的价格。
	
	
	√
	√
	

	
	42
	特定罪犯的体检结果。
	
	
	√
	
	

	
	43
	罪犯每周伙食的食谱，每月伙食的实际消耗账目。
	
	
	
	√
	

	其他信息
	44
	法律、法规、规章和其他规范性文件规定的应当向社会公开的内容。
	√
	√
	
	√
	

	
	45
	监狱认为需要向罪犯近亲属公开的其他信息。
	
	
	√
	√
	

	
	46
	其他需要向罪犯依申请公开的其他信息。
	
	
	
	
	√




[bookmark: _Toc2145]
（资料性）
主动公开流程
属于保密范围
开始

拟主动公开信息

保密

保密性审查
结束

第三方机关

审核批准

上级审批

协调确认
公开信息
结束
不属于保密范围
不需要上级审批
通过
通过
未通过
未通过
未通过
不需要第三方确认

图B.1　主动公开流程
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（资料性）
依申请公开办理流程
t
提出申请



主动公开范围

依申请公开范围
不公平





第三方机关
依申请公开
否，告知理由/材料补正
不属于依申请公开范围，告知
属于依职权公开范围，告知
不属于主动公开范围
属于保密范围
不属于保密范围
需上级批准
未通过
通过
不属于上级批准范围
需第三方确认
未通过
通过
不需要第三方确认

保密范围
上级批准
审核批准
结束
协调确认
受理
结束
开始

图C.1　依申请公开办理流程



（规范性附录）
会见服务中心狱务信息公开
公开内容
狱务信息可通过以下方式进行公开，公开内容包括但不限于：
信息电子查询终端：
法律法规；
监狱简介，包括监狱名称、地址、邮编及联系方式等；
新闻动态；
公示公告；
管理规定；
信息查询，包括对罪犯近亲属公开的基本情况信息、刑罚执行信息、狱政管理的信息、教育习艺信息、生活卫生信息、其他信息等；
建议和意见反馈。
电子显示屏：
紧急公示公告、通知；
会见流程视频讲解；
“两违一危”物品提示讲解视频；
罪犯改造生活介绍宣传视频；
狱内新闻、活动宣传视频；
罪犯伙房一周食谱信息；
罪犯违规暂停会见告示；
会见人办理登记手续叫号顺序提示。
狱务公开栏：
监狱的性质、任务和职责权限；
监狱人民警察的权利、义务和纪律要求；
罪犯的基本权利和义务；
狱政管理工作；
刑罚执行工作；
教育习艺改造工作；
生活卫生管理；
举报投诉的方式和途径。
检务公开栏：
检察院监狱检察职责；
驻监检察室岗位责任制等。
狱内购物点公示板：
狱内购物须知；
狱内购物流程；
商品规格单价信息等。
移动宣传、公示板：
临时性公告、通知；
监区需要公开的信息等。
狱务公开手册：
监狱的性质、任务和职责权限；
监狱人民警察的权利、义务和纪律要求；
罪犯的基本权利和义务；
罪犯服刑期间应当遵守的行为规范；
罪犯申诉、控告、检举的方式、途径和处理；
罪犯收监的法定条件和程序；
罪犯释放的法定条件和要求；
对罪犯服刑改造表现的考评；
罪犯分级处遇；
对罪犯的思想、文化、职业技术教育；
监狱组织罪犯劳动的规定；
罪犯的减刑与假释；
罪犯暂予监外执行；
罪犯获得法定奖励的条件和程序；
对罪犯给予法定处罚的条件和程序；
罪犯狱内又犯罪的处置；
关于罪犯通信的规定；
关于罪犯会见的规定；
罪犯离监探亲的条件和程序；
罪犯特许离监的条件和程序；
罪犯的生活卫生管理；
对监狱机关和监狱人民警察执法、管理工作进行举报投诉的方式和途径；
与监狱工作相关的法律、法规、规章和司法解释等。
公开要求
会见服务中心狱务信息公开流程
会见服务中心狱务信息公开流程见图D.1。
信息公开准备
会见服务中心设施布置合理，狱务信息公开的设施设备应正常可靠运行，资料摆放有序，公开的信息应清晰、完整、有效。
询问引导
应着装整洁，使用规范礼貌用语来提供指引、操作示范和教育指导。
教育指导
通过广播、音/视频等方式进行现场教育与指导。
自助查询服务
应主动了解信息需求并提供相应的引导服务，及时协助指导会见人使用自助设备，示范操作方法，就会见人操作过程中遇到的问题给予解答。
现场解答
应及时、准确、有效地解答咨询，给予技术指导。
询问引导
教育指导
自助查询
现场解答
信息电子查询终端
资料取阅
宣传/公示栏（板）
操作示范指导
信息公开准备
完成信息公开，满意度评价


图D.1 会见服务中心狱务信息公开流程图



（资料性）
狱务信息公开平台的功能与要求
平台功能
狱务公开平台宜设置以下五个功能模块：
1. 简介和动态，包括各监狱简介和监狱动态新闻；
狱务公开指南，包括狱务公开事项，狱务公开手册，狱务公开热线和微信公众号等内容；
规范性文件，包括与罪犯刑罚执行相关的法律、法规和政策文件；
执法信息，包括减刑假释公开信息、暂予监外执行公开信息等内容；
办事平台，包括：
服务指南，包括狱务公开服务热线、投诉部门地址电话、罪犯会见的条件和程序、狱内社会帮教指南、律师会见预约电话等内容；
网上办事，包括查询服刑人员基本信息查询系统、社会帮教推介系统、人力资源推介系统和会见日查询系统等内容；
网上咨询，社会公众可进行线上咨询，并就反馈结果进行查询。 
信息展示
信息公开的类型和格式应进行统一规范化管理。
狱务信息查询的功能模块和查询方式应在页面显著位置展示。
狱务信息应进行合理的排序和展示，不与其他信息混杂。
申请对象提交申请前，应在平台显著位置向其展示权责协议。
平台应具有反馈功能，在显著位置显示平台管理部门指定的电话热线、邮箱等咨询信息提示，供社会进行反馈和咨询。
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