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I.  Reference:  Division of Correction Commitment Procedures Manual 

II.  Applicable To:  All Division of Correction Institutions 

III.  Purpose:  To establish a procedure for obtaining fingerprints of inmates 
convicted of other crimes while in the Division of Correction. 

IV.  Definitions: 

A.  CRCR  Central Repository for Criminal Records 

B.  FDR   Fingerprint Date Router 

C.  NLS  Network Livescan System 

V.  Policy:  It is the policy of the Division of Correction to ensure 
fingerprints are taken of inmates convicted of other crimes while in 
the Division of Correction. 

VI.  Procedure: 

A.  Whenever an inmate is received by the Division, the following shall occur: 

1.  For new commitment to the Division of Correction  MRDCC or MCIW 
(locations of State Fingerprint Date Router) staff shall electronically 
fingerprint and submit fingerprints using the NLS to CRCR. 

2.  One hard copy on the inmate’s fingerprint card shall be printed at the 
receiving institution for placement in the inmate’s base file. 

3.  Additionally, the MRDCC or MCIW staff shall ensure a new commitment 
tracking number is entered into the NLS inmate demographics.
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B.  If, while in the custody of the Division, an inmate is convicted of another offense, 
the following shall occur: 

1.  Upon receipt of a new commitment having a fingerprint card with a 
tracking number attached, commitment staff shall immediately forward a 
copy of the commitment, along with the fingerprint card to the institution's 
identification officer. The commitment record will only be sent to the 
identification officer if the court provides a fingerprint card with a tracking 
number attached to the commitment. 

2.  Within five working days of receipt of the new commitment, the 
identification officer shall prepare three fingerprint cards, and ensure a 
tracking number is included on all three cards. After the prints are rolled, 
all three cards shall be forwarded to the MRDCC identification unit for 
male inmates, or to the MCIW identification officer for female inmates. 

3.  The unit supervisor will check fingerprint cards to ensure prints are clear. If 
prints are unclear, notification will be made to appropriate institutional staff 
regarding the need to reroll prints. If fingerprint cards are satisfactory, 
MCIW or MRDCC staff, as appropriate, will retain one set of prints for the 
Division's master file and forward two set of fingerprint cards, including the 
fingerprint card with the label (if one was provided), to CRCR. 

4.  Once prints have been rolled and fingerprint cards have been forwarded, a 
copy of the commitment shall be returned to the commitment office with 
the identification officer's signature and date. 

5.  The commitment supervisor shall file the original commitment record in the 
commitment folder and forward a copy to the case management 
department for filing in the base file. 

C.  No institutional directive is required. 

VII.  Attachment:  None 

VIII.  Rescission:  DCD 11014, dated September 1, 2004 
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