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By the end of the lesson learners will be able to:

1. Explain the skills required for effective case management

2. Identify types of information required to include in a file of evidence, when 

prosecuting a case at court

3. Identify different MG Forms and what each form is used for within a file of 

evidence

4. Demonstrate correct completion of a MG5 form

This session will cover the roles and responsibilities of the police and CPS 
prosecutors in relation to charging decisions and prosecution case files. On 
completion you will be aware of how to establish the current status of an 
investigation, distinguish between different types of case materials, compile files 
of evidence to the National File Standard and identify which materials are 
sensitive and non‐sensitive. In addition, you will know how to record all relevant 
exhibits, notes and materials within a prosecution case file. You will also be 
aware of the different MG forms available for use when building prosecution 
case files and their individual purposes. 
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Skills required for effective case management:

Communication
Time 

Management 
Technical Skills 

Organised 
Honesty & 
Integrity Knowledge

Critical thinker & 
Problem Solver 

Writing 

QTS ‐What skills are needed to manage a case effectively? 
Board blast
Discuss student answers
Reveal slide and discuss

Communication
Communicate any recognised discrepancies and gaps in the case file and evidence and 
ask questions to clarify the information. Be a good listener when advice is being given by 
external parties. 

Time Management
Be organised with your time, to manage the evidence so it arrives with CPS and the 
defence within the given time periods

Technical Skills
Being able to use a variety of technology to build a case in preparation for court. 

Organised
Prioritising their work 

Honesty & Integrity
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Must be honest, ethical and law abiding. Not to lie about any elements of an 
investigation, as this may prevent the suspect from being convicted.

Knowledge of Law
To know the laws surrounding the case. In addition, you must know what they are legally 
allowed to do in the course of the investigation. Otherwise, evidence you gather may not 
be admissible in court.

Critical thinker & problem solver 
Piecing together the evidence obtained during an investigation, and being a good 
problem solver. In many cases, witness statements will be contradictory, so the 
investigator must use critical thinking and problem solving skills to figure out what really 
happened in a case. Critical thinking skills also allow the investigator to look past the 
obvious solutions and analyse evidence objectively.

Writing
Must be able to write clearly and concisely and submit written reports and 
documentation of their investigation in a timely manner. These reports must be clear the 
attorneys and judges should the case make it to court.
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How does a case get to court?

Initial Call to 
Police/Complaint of 
Crime/Police witness 

offence

Officers attendance and 
evidence gathering 

begins

Identify suspect and 
interview (Arrest/ 

Voluntary Interview/ 
Contemp. interview)

If necessary, consult CPS 
for charging advice. 

Charge or report 
suspect for Postal 
Charge Requisition 

(PCR)

Complete file, submit to 
your Sergeant/Justice 
Admin. for review 

within the necessary 
timescales

Justice Admin Staff send 
file digitally to the CPS 
ready for them to 

review and prosecute in 
court.

Trainer to explain how to successfully get a case to court 
Click through slide.

1‐3. An incident will be created – if a crime has been committed this incident will 
become a crime – officers will gather evidence and investigate, during this a suspect(s) 
will be identified and they will be interviewed.

4. The decision to charge will be made either by the CPS or Police – this will be discussed 
later in this lesson.

5. Charging Box ‐ Charging will generally take place in custody, and dependant on the 
actual crime committed, the custody sergeant will take responsibility to authorise a 
charge which you will read out to the suspect. This could be on a full admission of guilt 
or a no comment interview.  You may have needed to carry out further investigation to 
prove or disprove the suspects account e.g. alibi; other CCTV evidence etc.
There are crimes, that even with a full admission of guilt, will need to go through CPS for 
their authorisation of charging e.g. pervert the course justice. 
Upon charging, you will read out the charge, and caution using the now caution. 

6. Upon charging and either remanding or releasing the suspect to attend court, you will 
need to carry on with the file preparation before the end of your tour of duty (remand 
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cases) and this case file preparation will continue through the court process.  Your 
Sergeant will review your case files to ensure that they are up to standard

7. Your file will be digitally submitted to the CPS to allow them to review and prosecute 
the case through either magistrates or crown court 
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Who Decides to Charge/Prosecute?

Police

Director of Public 
Prosecution 

(DPP) 

Crown Prosecution 
Service 
(CPS) 

Under the Criminal Justice Act 2003, responsibility for determining the charge is split 
between the police and CPS. In general terms all indictable only offences, and contested 
either way offences must be referred to the CPS. For detailed guidance as to which 
offences must be referred to the CPS for a charging decision – see The Director’s 
Guidance on Charging – this will be covered later in this session.

Certain offences require authorisation of the Attorney General/Solicitor General or the 
DPP to charge – these will generally be more serious offences, for example; Kidnap and 
some terrorism offences.

In making charging decisions both custody officers and Crown Prosecutors take into 
account the provisions of the Code for Crown Prosecutors and the evidential tests 
therein, which need to be satisfied before a case can be properly charged‐ this will also 
be covered later in this session.
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When can the Police make the decision to Charge?

Any summary only 
offence (including 
criminal damage 
where the value of 
the loss or damage 
is less than £5000) 
irrespective of plea

Any offence of 
retail theft

(shoplifting) or 
attempted retail 
theft irrespective 
of plea provided it 

is suitable for 
sentence in the 

magistrates’ court.

Any either way offence anticipated as a guilty plea 
and suitable for sentence in a magistrates’ court. 

Except For –

1. A case requiring the consent of the DPP to 
prosecute 

2. A case involving a death

3. Connected with terrorist activity or official secrets 

4. Classified as Hate Crime or Domestic Violence

5. A case of harassment or stalking 

6. An offence of Violent Disorder or Affray 

7. Causing Grievous Bodily Harm or Wounding, or 
Actual Bodily Harm 

8. A Sexual Offences Act offence committed by or 
upon a person under 18 

9. An offence under the Licensing Act 2003

QTS – Which offences do you think that the police make decision to charge?

Generally the Police can make charging decisions in simple cases, involving summary 
offences and lower level either way offences. 

A charging decision must be made by at least a Sergeant.

Boxes 1 ‐3 – outline the offences/anticipated plea requirements for offences to be 
charge by Police.
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All other cases the Charging Authority is: 

https://youtu.be/8rRSZFcc25E

Crown Prosecution Service 
Prosecutors will make charging 

decisions in all cases not 
allocated to the police

If multiple offences are under 
consideration, including an

offence which must be referred 
to a prosecutor, then all related 
offences in the case will be 
referred to a prosecutor

The CPS was formed in1986 under the Prosecution of Offences Act 1985 as an 
independent prosecuting authority for England and Wales.  It is independent from the 
Police, to maintain fairness in the Criminal Justice System

The charging decision for more serious either way offences (those likely to be heard in 
Crown Court) and Triable on Indictment only will lie with the CPS.  The CPS will also 
provide police with Early Investigative Advice earlier in the investigation process for 
serious and complex cases, this would include possible lines of investigation in terms of 
future charging decisions.  

What does the CPS do? 

Role of the CPS
•Prosecutes criminal cases that have been investigated by the police and other 
investigative organisations in England and Wales. 
•Are independent, and makes decisions independently of the police and government.
•Decides which cases should be prosecuted;
•Determines the appropriate charges in more serious or complex cases, and 
•Advises the police during the early stages of investigations;
•Prepares cases and presents them at court; and
•Provides information, assistance and support to victims and prosecution witnesses.
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Video Link ‐ produced by CPS Gwent, that is relevant throughout England and Wales 
about how the Crown Prosecution Service works, and what it is like going to court. 
(11mins) 

Liaising with Criminal Justice Partners 
Who are our partners?
• Crown Prosecution Service
• Her Majesty’s Courts & Tribunals Service (HMCTS)
• Youth Offending Service (YOS)
• Probation Service
• Drug Intervention Programme
• Mental Health Services
• Witness Care Services
Many more ……..
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The Full Code Test

Before a decision to charge is made, the CPS or a Police Officer of at 

least the rank of Sergeant should consider the Full Code Test.

That is:

The evidential stage; followed by

The public interest stage 

BOTH must be met

If either or both of the criteria are not met then the police must make 

the decision to ‘No Further Action’ (NFA) and the case will not 

proceed either as a Police Charging Decision or referred to the CPS.

All Charging decision makers – Police or CPS must consider The Full Code Test when 
making a decision to charge or not.

The Full Code Test has two stages – firstly that the evidence is sufficient to provide a 
‘realistic prospect of conviction’, and secondly that a prosecution is needed in the public 
interest. Only if these two tests are satisfied can a charge be laid.

Evidential Stage:  
Prosecutors must be satisfied there is sufficient evidence to provide a realistic prospect 
of conviction (RPOC), on each charge.  

The Code clarifies that a realistic prospect of conviction means “an objective, impartial 
and reasonable jury, bench of magistrates or a judge hearing a case alone, properly 
directed and acting in accordance with the law, is more likely than not to convict the 
defendant of the charge alleged.”51 Prosecutors and police decision makers must 
therefore be in a position to explain why it “is more likely than not” that the court will 
convict.

A case which does not pass this stage must not proceed, no matter how serious or 
sensitive it may be.
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Public Interest:  
Is a prosecution required in the public interest?

A prosecution will usually take place unless the prosecutor, or where appropriate the 
police decision maker, is satisfied that there are public interest factors tending against 
prosecution which outweigh those in favour. This includes considering whether the 
public interest can be properly served by offering the offender the opportunity to have 
the matter dealt with by way of an out of court disposal rather than a prosecution.  
Factors the decision maker could consider would include – age of the suspect, level of 
harm caused., community impact, etc

The Code not only sets out what the Full Code Test is but also the point at which it 
should be applied, namely
(a) when all outstanding reasonable lines of inquiry have been pursued; or
(b) prior to the investigation being completed, if the prosecutor is satisfied that any 
further evidence or material is unlikely to affect the application of the Full Code Test, 
whether in favour of or against a prosecution.
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Threshold Test

The Threshold Test is intended to apply to a very limited range of cases where the Full Code Test 
cannot be met but the overall seriousness or circumstances of the case justify the making of an 

immediate charging decision, and there are substantial grounds to object to bail.

5 conditions must be met ‐

1. There are reasonable 
grounds to suspect that the 
person to be charged has 
committed the offence

2. Further evidence can be 
obtained to provide a 
realistic prospect of 

conviction

3. The seriousness or the 
circumstances of the case 
justifies the making of an 
immediate charging 

decision

4. There are continuing 
substantial grounds to 

object to bail in accordance 
with the Bail Act 1976 and 
in all the circumstances of 
the case it is proper to do so

5. It is in the public interest 
to charge the suspect

In cases where a remand in custody will be applied for and it is not possible to apply the 
Full Code test at that time because all the evidence is not yet available, then the 
Threshold Test is applied by Crown Prosecutors. Firstly, the prosecutor must be satisfied 
that there is at least a reasonable suspicion that the person to be charged has 
committed the offence. Secondly, the prosecutor must be satisfied that there are 
reasonable grounds for believing that the continuing investigation will provide further 
evidence, within a reasonable period of time, so that all the evidence taken together is 
capable of establishing a realistic prospect of conviction in accordance with the Full 
Code Test.

The Threshold Test may only be applied where the prosecutor is satisfied that all the 
following four conditions are met:
a) there is insufficient evidence currently available to apply the evidential stage of the 
Full Code Test; and
b) there are reasonable grounds for believing that further evidence will become 
available within a reasonable period; and
c) the seriousness of the circumstances of the case justify the making of an immediate 
charging decision; and
d) there are continuing substantial grounds to object to bail in accordance with the Bail 
Act 1976 and in all the circumstances of the case an application to withhold bail may be 
properly made.
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Where the investigator considers there is sufficient evidence to charge on either of the 
tests, the case should be referred to the CPS or custody officer as appropriate for a 
charging decision. Where the Crown Prosecutor or custody sergeant cannot make a 
decision immediately, the custody officer may decide that the suspect should be bailed, 
with or without conditions. 

Conditions may now be imposed on bail pre‐charge even where the Crown Prosecutor or 
custody officer considers there is insufficient evidence to charge at that time.

Applying the Threshold Test 57

6.1 The Threshold Test is intended to apply to a very limited range of cases where the Full 
Code Test cannot be met but the overall seriousness or circumstances of the case justify 
the making of an immediate charging decision, and there are substantial grounds to 
object to bail.
6.2 The police must always endeavour to conclude all reasonable lines of inquiry during a 
suspect’s period of detention 58 so that the Full Code Test can be applied. But where they 
cannot, and the suspect would present a substantial bail risk, consideration can be given 
to whether the conditions of the Threshold Test are met.
6.3 Prosecutors and police decision makers must be familiar with the five conditions that 
have to be met before a charging decision is made on the Threshold Test. 59

6.4 There must be a rigorous examination of all five conditions of the Threshold Test. The 
request for a charging decision must provide sufficient information to enable a prosecutor 
to be satisfied that each of them is met.The five conditions of the Threshold Test
6.5 The five conditions 60 and supporting principles set out in the Code are repeated 
below, and must be adhered to.
6.6 First condition ‐ There are reasonable grounds to suspect that the person to be 
charged has committed the offence.
•Prosecutors must be satisfied, on an objective assessment of the evidence, that there are 
reasonable grounds to suspect that the person to be charged has committed the offence. 
The assessment must consider the impact of any defence or information that the suspect 
has put forward or on which they might rely.
•In determining whether there are reasonable grounds to suspect, prosecutors must 
consider all of the material or information available, whether in evidential format or 
otherwise.
•Prosecutors must be satisfied that the material to be relied on at this stage is capable of 
being:

• put into an admissible format for presentation in court;
• reliable; and
• credible.

6.7 Second condition ‐ Further evidence can be obtained to provide a realistic prospect of 
conviction.
•Prosecutors must be satisfied that there are reasonable grounds to believe that the 
continuing investigation will provide further evidence, within a reasonable period of time, 
so that when all the evidence is considered together, including material which may point 
away from as well as towards a particular suspect, it is capable of establishing a realistic 
prospect of conviction in accordance with the Full Code Test.
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•The likely further evidence must be identifiable and not merely speculative.
•In reaching this decision prosecutors must consider:

• the nature, extent and admissibility of any likely further evidence and the 
impact it will have on the case;

• the charges that all the evidence will support;
• other reasons why the evidence is not already available;
• the time required to obtain the further evidence, including whether it could 

be obtained within any available detention period; and
• whether the delay in applying the Full Code Test is reasonable in all the 

circumstances.
6.8 Third condition ‐ The seriousness or the circumstances of the case justifies the making 
of an immediate charging decision.
•The seriousness and the circumstances of the case should be assessed in relation to the 
alleged offending and should be linked to the level of risk created by granting bail.
6.9 Fourth condition ‐ There are continuing substantial grounds to object to bail in 
accordance with the Bail Act 1976 and in all the circumstances of the case it is proper to 
do so.
•This determination must be based on a proper risk assessment, which reveals that the 
suspect is not suitable to be bailed, even with substantial conditions. For example, a 
dangerous suspect who poses a serious risk of harm to a particular person or the public, 
or a suspect who poses a serious risk of absconding or interfering with witnesses. 
Prosecutors should not accept, without careful inquiry, any unjustified or unsupported 
assertions about risk if release on bail were to take place.
6.10 Fifth condition ‐ It is in the public interest to charge the suspect.
•Prosecutors must apply the public interest stage of the Full Code Test based on the 
information available at that time.Consequences if all five conditions of the Threshold Test 
are not met
6.11 If any condition of the Threshold Test is not met, the Threshold Test cannot be applied 
and the suspect cannot be charged. If there is no prospect of the case ever meeting the 
evidential stage of the Full Code Test, it must be the subject of no further action. If there 
are further reasonable lines of inquiry the police must then decide whether to:
•detain the suspect to allow the case to be investigated further;
•release the suspect under investigation or on bail.
Police use of the Threshold Test/restrictions on the use of the Threshold Test
6.12 The Threshold Test must only be applied where the seriousness or the circumstances 
of the case justify the making of an immediate charging decision. Such cases are usually 
charged by a prosecutor.
6.13 There are restrictions on the police use of the Threshold Test:
•the Threshold Test cannot be used to charge a summary only, non‐imprisonable offence;
•where the Threshold Test is used to charge a summary only imprisonable offence, the 
police will record how each of the five conditions are met. This will enable the prosecutor 
to review whether the application of the Threshold Test is appropriate before the first 
hearing;
•the Threshold Test cannot be used for either way offences that are suitable for sentence 
in the magistrates’ court and where a guilty plea is anticipated as the requirements of the 
Full Code Test should have been met in those circumstances. Application of the Threshold 
Test where there is more than one offender
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6.14 Where the charges under consideration involve more than one offender and the 
prosecution would seek to have them tried together, if the prosecutor (or police decision 
maker) determines that it is appropriate to apply the Threshold Test to one or more of 
those offenders, it will be applied to all offenders charged with the joint or related 
offences, provided conditions 61 one, two and five of the Threshold Test are met for those 
other offenders.Review of the Threshold Test
6.15 The application of the Threshold Test must be kept under review. The following 
approach must be adopted in all Threshold Test cases:
•the identified additional material or information must be recorded in a shared action 
plan containing an agreed timetable;
•prosecutors must be proactive in securing all additional material from the police;
•the police must advise the prosecutor immediately if any part of the timetable is unlikely 
to be met or if the further material or information means the Threshold Test should no 
longer be applied;
•prosecutors must assess the material and information regularly to ensure the charge 
remains appropriate and that continued objection to bail is justified;
•the Full Code Test must be applied as soon as the anticipated further evidence or material 
is received. In Crown Court cases, its application must be considered before formal service 
of the prosecution case.
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Case File Building

Case file building potentially begins each time an incident occurs. You will be 
responsible for investigating offences and completing prosecution case files of 
evidence.

You will start to build a potential case file as soon as you seize potential evidence at a 
scene or search of a person, record a crime or take a statement at the beginning of an 
investigation and you will retain all the documents during the investigation.

Ultimately, if necessary, you will prepare a case file for submission to the CPS. 

Any incident that you attend as a police officer could potentially result in court ‐ if an 
offence has been committed, the investigation is likely to result in the gathering of 
evidence to put before a Court.  As a response officer you will often be the first officer 
on scene at incidents, and it is important to remember that your actions at the scene, 
investigations immediately carried out and evidence gathered may form the basis of a 
court case several months or longer away.

The police undertake effective early investigations to ensure that the key evidence 
required to make informed decisions in cases is obtained as soon as possible. All 
reasonable lines of enquiry should be pursued to ensure that any evidence or material 
likely to undermine the prosecution case or assist the defence is provided to the 
prosecutor and taken into account during any referral for investigative advice or 
charging. This will enable relevant key evidence to be obtained, permitting the building 
of a proportionate file. 
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Case File Building

The amount of information required for a full file of evidence is considerable, 
to compile this on every occasion, for low level and simple cases would be 
very time consuming. It would consist of up to 21 different forms to complete.

This carries a cost and time implication

Why would we complete all these if we expect the defendant to plead guilty at 
first hearing….. The case will never progress to a trial!

So a system called streamline is in place, ‐ where if police anticipate a guilty 
plea we only submit certain forms. This saves time and money.

Effects on the case if the file is not of sufficient standard/lack of evidence/disclosure 
failures
‐ Case being discontinued, dismissed, adjourned.
‐ Victim let down, OR left at risk/harm
‐ Loss of confidence in police:  victim(s) tell others, word spreads
‐ Cost to the public purse
‐ Being called to court to explain your lack of actions to the Judge
‐ Image of poor performance given to defence. 
‐ Action Plan, Standards, feeling responsible
‐ Re‐offending by defendant.
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The anticipated plea of a suspect may dictate whether or not the 
case needs to be submitted to CPS for a charging decision

Identifying the correct anticipated plea is crucial to the decision making 
processes and the subsequent type of file which will need to be prepared 

for court.

Anticipated Plea

GAP – Guilty 
Anticipated Plea

NGAP – Not 
Guilty 

Anticipated Plea

There are two sorts of files that will be produced by the police following charge. 

1. Guilty Anticipated Plea 
2. Not Guilty Anticipated Plea 

Each file contain different forms, and we shall look at what these forms are later in the 
lesson. 

Identifying GAP or NGAP will affect whether the police can make the charging decision 
or if the case needs to be referred to the CPS (as per previous slides), also after charge 
the number of forms that will need to be produced in the file of evidence of court.
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A guilty pleamay be anticipated where the suspect:

Anticipated Plea

Has been interviewed and:

has made a clear and unambiguous admission to the 
offence and has offered no explanation that is capable of 
being used as a defence; or

has not made a clear and unambiguous admission of guilt 
but has offered no explanation that is capable of being 
used as a defence and either; the commission of the 
offence and the identification of the offender can be wholly 
established by police witnesses or there is clear visually 
recorded evidence of the offence being committed and of 
the suspect being the offender.

Has not been interviewed but
either:

The commission of the offence and 
the identification of the offender can 
be wholly established by police 
witnesses or there is clear visually 
recorded evidence of the offence 
being committed and of the suspect 
being the offender.

A guilty plea may be anticipated where the suspect:
•Has been interviewed and

• has made a clear and unambiguous admission to the offence and has 
offered no explanation that is capable of being used as a defence; or

• has not made a clear and unambiguous admission of guilt but has offered 
no explanation that is capable of being used as a defence and either (i) the 
commission of the offence

•and the identification of the offender can be wholly established by police witnesses, or 
(ii) there is clear visually recorded evidence of the offence being committed and of the 
suspect being the offender.
•Has not been interviewed but either:

• the commission of the offence and the identification of the offender can be 
wholly established by police witnesses; or

• there is clear visually recorded evidence of the offence being committed 
and of the suspect being the offender.

More Simply ‐ A Not Guilty Plea may be anticipated where the suspect has denied the 
offence or raised a defence in interview.
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Criminal Justice Process Map

Charge, 
Guilty

Anticipated 
Plea

Initial File 
Submission 
GAP File 

First Hearing 
Magistrates 

Court 

GUILTY

NOT 
GUILTY

Initial File 
Submission 
NGAP File 

First Hearing 
Magistrates 

Court 

Date set for 
trial at 

Magistrates or 
Crown Court 

FULL FILE TRIAL 

Charge,
Not Guilty 
Anticipated 

Plea 

5 days 14 days

12 days 28 days

Diagram shows the process for cases to progress to court – both GAP and NGAP.

Timescales for each are different, as above.

The paperwork required for each will be different – this will be covered later in the 
session.

Once a court date is agreed and a case is to proceed, the prosecution file for the first 
hearing must be created proportionately to the requirements of that hearing, while at 
the same time providing the prosecutor with sufficient information to be able to 
conclude the case if the plea is guilty. It must also enable the prosecutor to conduct an 
effective plea and case management hearing to identify the contested issues if a not 
guilty plea is entered.

The national file standard (NFS) provides for a staged and proportionate approach to the 
preparation of case files. It specifies the material required for the first hearing and 
identifies how the file is to be developed at appropriate stages throughout the life of the 
case.  The NFS provides the prosecutor, the defence and the court with information 
proportionate and necessary to progress the case. The standard should continue to be 
used to develop the file should it be required to proceed to summary trial, committal or 
sending to the crown court for jury trial.
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You have been asked to 
submit a file of evidence 
in respect of an assault 
& criminal damage 

arrest you have made. 

What information do 
you think CPS would 

need to prosecute your 
case?

Group Task

GROUP TASK/Board Blast

Possible answers:
Statements
Victim/witnesses/Police officers/Expert –(medical/forensic), Victim personal statement, 
Witness special measures request, Exhibits/CCTV
Account of interview/ suspects account, Copies of EPNB, Custody Records
Compensation Requests, Witness list, witness availability, charge Sheet
Previous convictions of defendant and key witnesses, photographs, body Cam footage
Evidence of police officer disciplinary issues/criminal convictions

TRAINER to discuss items brought up.

Now lets look some of the main MG Forms that you will complete for files of evidence.
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MG5 – Police Report ‐ Introduction

The MG5 (Police report) is the form 
you use to summarise the details of 
a case for a first hearing at court.

The MG5 in simple terms allows:
• The CPS to prosecute
• The defence to enter a plea
• The court to deal with the case 

where a guilty plea is entered
• The court to agree a timetable 

for the management of a case 
where a not guilty plea has 
been entered

MG5 is a key form provided within all submitted files of evidence – this is the summary 
of the offence – it is read out in court to give an overview of the case.

Hand out of MG5 provided to students. Talk through each of the component sections. In 
conjunction with PowerPoint. 

Front sheet must be completed in full – ESPECIALLY ANTICIPATED PLEA BOX for each 
defendant – drop down menu

Trainer to empathise:
IT IS VERY IMPORTANT THAT OFFICERS DO NOT COPY AND PASTE FROM STATEMENTS 
OR OTHER DOCUMENTATION ARE USED.  THEY ARE WRITTEN IN A DIFFERENT TENSE 
AND DON’T MAKE SENSE WHEN READ OUT AT COURT. UNDER NO CIRUMSTANCES 
SHOULD THIS BE DONE
THE MG05 SHOULD BE AN IMPARTIAL ACCOUNT OF THE CASE AND NOT BE BIASED 
TOWARDS PROSECUTION OR DEFENCE.   
IT SHOULD CONTAIN ALL THE POINTS TO PROVE OF THE OFFENCE THAT IS BEING TRIED. 
IT IS NOT A NARRATIVE HOWEVER THIS DOES NEED TO BE PUT IN AROUND THE POINTS 
TO PROVE IN ORDER FOR THE CIRCUMSTANCES TO MAKE SENSE
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MG5 – Police Report  1: Summary of Key Evidence

Must be accurate and balanced

Clarifies the identity of the key witnesses whose evidence is 
providing the narrative

Provides a chronological account of the offence covering the points 
to prove

Contains any aggravating or mitigating circumstances

Includes verbatim any admissions at the scene, at arrest 
or charge.

Does not summarise the whole of the police investigation

The MG5 will need to be written in the 3rd person

Definition of Key Evidence “ The evidence to be relied upon by the prosecution to 
establish the elements of the offence to be proved, including the identity of the offender 
and any relevant state of mind, together with any other evidence that can further 
strengthen the case by contradicting or otherwise undermining any explanation raised 
by the suspect”

MG5’s need to be written in the 3rd person

Trainer to discuss points as per slide
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Contains any admissions made by the suspect 
in direct speech
Sets out the explanation the suspect gave as 
to how and why the offence happened, 
including any mitigation or remorse in direct 
speech

MG5 – Police Report  2: Defendant Interview

Records the suspects response in direct 
speech to CCTV when shown in interview. 
Should be accompanied by the relevant times 
from the interview record Should summarise the suspects explanation, 

in the case of ‘no comment’ interviews 
summarise the key questions asked and 
special warnings given (if any)

A summary of the defendants interview is placed on the MG5 in this section – this was 
previously on a separate form (MG15 – SDN)

The summary should include sufficient detail of the suspects account of the 
event/incident being investigated. 

If a ‘No Comment’ interview an entry of ‐ “The suspect answered NO COMMENT to all 
questions put to him/her” is NOT SUFFICIENT.

As per point 4 a summary of the questions put to the defendant must be included.  
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MG5 – Police Report  2: Defendant Interview

In this section; identify the interviewing officers. defence
solicitor, appropriate adult and any other persons present.
Set out any explanation the defendant gave as to how and
why the offence happened, including any mitigation and
remorse put forward. Remember to use ‘ACCURATE’

Admissions

Contradictions/Denials

CCTV (shown and response)

Underlying Reasons (mitigation)

Reliable (for CPS and defence)

Aggravating factors

Third Person (written in)

Explanation and Summarised at end

A summary of the defendants interview is placed on the MG5 in this section – this was 
previously on a separate form (MG15 – SDN)

The summary should include sufficient detail of the suspects account of the 
event/incident being investigated. 

Use the acronym ACCURATE to identify things that should be covered in this section of 
the MG5.
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MG5 – Police Report  3‐12: Other Sections

3. Non Key 
Evidence

4. Visually 
Recorded 
Evidence

5. Injuries
6. Forensic 
Evidence

7. DIP Testing
8. Application 
for Orders on 
Conviction

9. Application 
for 

Compensation
10. Other

11. Officer’s 
Certification

12. 
Supervisor’s 
Certification

Go through MG5 boxes with students – explaining the contents of each

3. Non‐ Key evidence – statements provided by those that are not providing ‘KEY’ 
evidence, could be supporting officers or non‐eyewitness civilian witnesses.  

4. Visually recorded Evidence – for example CCTV, BW Footage (also on MG0 – covered 
later)  On MG5 should provide a narrative of what the footage shows.

5. INJURIES – attach photos to Niche and MG0.  (If no photos taken explain why). No 
medical consent form needed in first instance.

7. DIP TESTING ‐ Drug Interventions Programme ‐ relates principally to Class A drug‐
misusing offenders. Under the Police and Criminal Evidence Act 1984(PACE), it had been 
possible for police to drug test Detained Prisoners since 1984. The Drugs Act 2005 
introduced, at selected "intensive DIP area" police stations, a mandatory drug test for 
every individual who had been arrested for a specified list of "trigger offences." Trigger 
offences will constitute a list of offences known have a clear link to substance misuse 
(such as Theft). 
Individuals who test positive under the "Test on Arrest" scheme are required to see a 
drug worker for a single appointment. Individuals who fail to attend either of these 
appointments could face up to three months in prison or a £2,500 fine. Restrictions on 
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Bail had been introduced under the Criminal Justice Act 2003. This piece of legislation
amended the Bail Act 1976 by reversing the presumption of bail to anyone who had 
tested positive to a class A drug, unless they agreed to undergo assessment and 
treatment with their local DIP for the duration of their court bail.
Orders on conviction: CRASBO/Sexual Offences Prevention Orders, etc.

8. Orders on Conviction – eg CRASBO/ Sexual offences protection order.

11 & 12. After OIC and Sgt have signed the MG5 it is LOCKED And cannot be further 
edited – this should be the final action once MG5 is fully complete.
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MG5 – Police Report – Summary

MG5 forms will be viewed by the Magistrate/Judge, as well as the 
defence solicitors and barristers. It must present an accurate, 

objective and balanced account of the case. It will form part of the 
initial detail of the prosecution case. 

MG5 must never contain any confidential information. This 
information will be included on the CM01 and MG6.

Remember that the MG5 that you write at 0300hrs on nights will be read in court a few 
months later.  Ensure that simple things like spelling and grammar are correct.

It must present an accurate, objective and balanced account of the case.

We will now look at a number of other forms that may form part of your case files.
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Used to document all multi‐media 
evidence gathered; eg

• CCTV footage and/or stills
• Body Worn Footage
• Photographs
• Dash Cam footage
• Mobile phone footage

MG0 – Multi‐Media Evidence

PHOTOGRAPHS ‐ Could be photos taken on Axon Capture (SWP mobile) or photos sent 
to you from witnesses 

You will be taught how to create this form on your Niche Course
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Special measures 
consideration 
(if applicable)

MG2 – Initial Witness Assessment

MG2 ‐The investigator is required to make an initial assessment of a witness prior to 
conducting any interview to see if the witness might be eligible for special measures to 
assist them in giving evidence. This assessment will have determined whether the 
witness was deemed a vulnerable or intimidated witness. These measures are set out in 
the Youth Justice and Criminal Evidence Act 1999. 
If you or another investigator, or interviewer, deemed the witness is vulnerable or 
intimidated then you will need to complete a form MG2 when building the file which is 
the Initial Witness assessment for special measures when building the case file. This 
covers those cases which require handling under the special measures procedures. 
Completion of this form ensures that the personal circumstances and views of each 
witness are documented, in order for the CPS to consider what application to make for 
special measures. Whether special measures are granted is at the discretion of the judge 
and there is no guarantee the victim/witness will get it in all circumstances. 
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NO 
LONGER 
USED 

MG3

Report to CPS for Charging Decision
(if applicable)

MG3 – For the police to provide the CPS with proposed charges and outline the 
circumstances.
‐ List the material provided to the CPS
‐ For the CPS to record charging decision or advice
‐ For the CPS to agree an Action Plan

MG3A – Explain this is a further report to CPS for a Charging Decision or advice. For the 
Prosecutor to record the advice/decision and/or agree any further actions required by 
the police.
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CM01 – Report to the CPS for Charging Decision

CM01 ‐ Report to the CPS for Charging Decision

For cases that require a CPS charging decision we complete a CM01.  This form allows 
the police to share information on the case with the CPS.  

Replaces MG3 Form –
For the police to provide the CPS with proposed charges and outline the circumstances.
‐ List the material provided to the CPS
‐ For the CPS to record charging decision or advice
‐ For the CPS to agree an Action Plan

DISCLOSABLE DOCUMENT – different to MG3 used to be.

The CM01 should be completed on the basis that there will be no discussion between 
you and the CPS Prosecutor.  You must provide all information about the offence and the 
investigation otherwise an action plan is likely to be received.
When you submit your case to CPS, it will first be triaged and then allocated to the 
appropriate team and lawyer e.g. Magistrates, Crown Court or RASSO.  The CM01 is a 
fielded report that replaces the Word Document Templates MG03 and MG03a.  In the 
Niche Desktop App it is generated from the menu within the Documents tab of the 
casefile or when in Niche Universal App it is within the Casefile documents section.
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Once you have generated the CM01 it is presented in the Niche Universal App view 
irrespective of the version of Niche which you are working in.
Throughout the CM01 yellow fields are mandatory however there is no requirement to 
complete the ‘Advice Required By’ field as we are a Digital Charging Pilot Force.  Many of 
the fields within the CM01 will auto‐populate.

CM01 is electronically submitted to CPS via TWFI (Two Way File Interface) via trained 
officers.  If TWFI is down a MG3 can be found on Bob and submitted to CPS via email.
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MG4 – Charge Sheet

MG4 ‐ Auto populated from their custody record. Details the exact charge and where 
and when they are to appear at court.
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MG5

Police Report

Already covered in detail
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(Non Disclosable)

MG6 – Case file evidence and information

Document between CPS and police – not disclosable to defence.

This document will also list the CHARGING DECISION RATIONALE made by a Sergeant for 
a POLICE CHARGING DECISION.

We shall look at the 6 Series in more details later on… (Disclosure) 
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MG7 – Remand Application

MG7
‐ For the police to ask the CPS to make an application at court for a remand in custody 
or on conditional bail 
‐ Informs the CPS of the grounds for the remand where conditional bail is inappropriate
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MG8 – Breach of Bail Conditions

MG8 – This form is only used when looking at offence of Breach of Bail. It provides the 
CPS with details of the original charges, conditions imposed and evidence of how these 
have been breached.
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MG9 – Witness List

MG 9:  This is required for all NGAP files. It is a full list of all witnesses. The court will 
require this in order to properly plan a case. The CPS require this in order to establish 
further lines of enquiry. 

Again this document can be found in the casefile and in the documents tab.

It is a self populated document and requires only a few clicks of a button to complete.
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MG10 – Witness Availability (Via Firms)

MG10

This goes hand in hand with the MG09 . As well as knowing WHO the witnesses are we 
also need to know WHEN they are available.
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MG11 – Witness Statement

MG11’s covered in detail in previous lessons
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MG12 – Exhibit List

MG12 – Exhibit List
To inform the CPS of the exhibits that are to be produced and the location of the exhibits 
if a copy is not contained within the case file papers.
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Can be used for:
• ROVI – Record of Video 

Interview
• ROTI – Record of Taped 

Interview
• SDN – Short Descriptive 

Note
• Contemporaneous notes

MG15 – Record of Interview

MG15 is now only used for full ROTI/ROVI – SDN is completed on MG5
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No longer used 
MG19

Compensation Claim 
Form 

(if applicable)

We no longer use these 
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MG20 – Further Evidence/Information Report

MG20 – This is used for the police to inform the CPS of further evidence or information 
concerning the case, and/or to indicate to the CPS what forms are attached to the 
MG20.
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• Defendant
• Key Prosecution 

witnesses

PNC  – Previous Convictions

PNC PROSECUTORS and DEFENCE

In order to make an effective decision as to sentencing the court will wish to know the 
offending history of the defendant.   

There are two prints as the prosecutors print also contains impending prosecutions (this 
version would be requested for the defendant only and only for CPS eyes). 
The defence have a watered down copy (provided to defence for defendant and any 
witnesses with previous convictions) 
Therefore it is important when linking these documents to the case file they are linked 
correctly.

The PNC print out themselves can be obtained from front desk, PNC operators or 
phoning up the PNC department on 70666.

Again linking will be shown on the NC5 input

Dependant on whether a file is GAP or NGAP (QTS – What was each of these?) will affect 
how many of the above forms are submitted – we will now look at which of these forms 
form each type of file.
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For all cases that are anticipated guilty pleas the file must contain the 
following for the first hearing at Magistrates court:

An upgraded file will only be required if a NOT GUILTY plea is entered, or the 
case is sent to the Crown Court for trial.

Guilty Anticipated Plea

CM01 – (if it is a CPS charge 
decision)

MG4 – Charge Sheet MG5 – Police Report

MG6 – Case file evidence 
and information (this 

contains charging rationale 
if a Police charging 

decision)

Key MG11s – Statements of 
key witnesses

Previous convictions of 
defendant(s)

A GAP file is the simplest/shortest form of file that you will submit, containing only the 
bare minimum number of forms

GAP can be assumed if –

Suspect makes a clear and unambiguous admission to the offence and has said nothing 
that could be used as a defence OR

Has not made a clear and unambiguous admission of guilt but has offered no 
explanation that is capable of being used as a defence and either

1. The commission of the offence and the identification of the offender 
can be wholly established by police witnesses or,

2. There is clear visually recorded evidence of the offence being 
committed and of the suspect being the offender

Other documents required in a GAP file may include: 

MG2 – for vulnerable witnesses requiring special measures

MG6 ‐ The purpose of this form is to:
i) Inform the prosecutor of all relevant background information. (some of which 
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may be confidential) for an effective case review. 
ii) Assist the prosecutor in considering both the evidential and public interest 
tests.
iii) Provide target dates for the supply of relevant types of evidence‐ e.g.  drug 
analysis, forensic results.
iv)Set out the police charging rationale (in applicable cases)
v)Provide details of the VPS (if applicable) 

MG11 – Victim statement (If not previously submitted)

VPS ‐ Victim Personal Statement (If provided)

Please note – if you are completing a remand file then the OIC needs to complete the 
section on the MG6 relating to the defendant stipulating the persons they will not be 
allowed to contact if remanded to HMP. This is of particular importance in DA cases
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For all Not Guilty Anticipated Pleas, and for all crown court cases (irrespective of 

plea) the file of evidence must contain the following:

Not Guilty Anticipated Plea

MG2 (if applicable)
CM01 (if a CPS 

charging decision)
MG4 MG5

MG6 MG9 MG10 All MG11’s

MG12
Streamline 
Disclosure 
Certificate

Routine Revelations

Previous Convictions 
– defendant and key 

prosecution 
witnesses

 MG2 (if applicable) – initial witness assessment – where we request Special 

Measures for witnesses if required 

 CM01 – Report to CPS for charging decision

 MG4 – Charge Sheet

 MG5 – police report (to contain details of any restraining orders required)  MUST 

be signed by supervisor

 MG6 – Case file evidence and information – this will contain details of charging 

decision if a POLICE CHARGE offence

 MG9 – witness list

 MG10 – Witness availability

 All MG11’s ‐ Statements

 MG12 – Exhibit list

 Actual exhibits (photographs, phone downloads)

 CCTV  (if applicable)

 Streamlined Disclosure Certificate (SDC) – this MUST be detailed under the 

disclosure rules.  DO NOT COPY AND PASTE from other documents – TO BE 

DISCUSSED TOMORROW

 Routine Revelations (TO BE DISCUSSED TOMORROW)
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o Occurrence Report

o Control Works incident

o Custody record

o PPN

o EPNB’s

o Hand‐on document

o MG15 ‐ SDN

o Pre‐cons of witnesses

 Previous convictions of defendant and witnesses 

The following may also be required if requested or applicable

 MG16 (only if requested by CPS) Bad Character/dangerous offences – this is usually 

completed by a specialist department in SWP

 MG17 Proceeds of Crime (if applicable)

 MG18 (if applicable) – offences TICs

 MG19 (if applicable) – Compensation form

 MG21’s (if applicable) 

 Copy of Restraining Order – if breach of RO

 DV History – If Domestic abuse case

 Forensic Reports (if applicable)

 MGDD/A or MGDD/B   (if applicable) – Drink/drug drive forms 
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Contingency Process – MG3/3A

MG3 
For the police to provide the CPS 
with proposed charges and outline 

the circumstances

Only to be used in the 
occasions that Niche, 

CJIT/TWIF processes are down. 

This Contingency is only for 
RED Files only

In the occasions that Niche, CJIT/TWIF processes are down there is a contingency in 
place. This Contingency is only for RED Files only (seeking remand in custody)

The Contingency is as follows:
1. Complete an offline MG3/MG3A template, available on the Justice Services
2. E‐mail the MG3/MG3A and associated case material to 

CPS.ChargingContingency@cps.gov.uk, with “RED – [case URN]” in the Subject line 
of the e‐mail. The Casefile must satisfy the relevant Code Test, meet the National 
File Standard and be endorsed by a Supervisor.  The MG3/MG3A must include full 
contact details for the OIC.

3. Following the outage, when the TWIF is available again, the OIC must complete a 
CM01 retrospectively and request digital transfer of the casefile, including CM01, 
by the Hub/IST. However, there is no requirement to submit a CM01 if an NFA 
decision has been received.

4. Green and EIA pre‐charge files must be withheld until the TWIF is available 
again. They must NOT be e‐mailed during contingency.

SOUTH WALES
In South Wales this is called Operation MARS. Op MARS provides Officers with Blank 
Templates for the following:
MG3
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MG3a
MG5
MG6
MG7
MG8
All MG11’s
DV Checklist
CPS Stalking and Harassment Checklist

The file path is: https://bob.swp‐
rest.police.int/sorce/beacon/singlepageview.aspx?contentType=Folders&row=2372&SPV
PrimaryMenu=5&SPVReferrer=CriminalJustice

GWENT
The process is the same as SWP. GWENT have a file building team who will build the files 
for officers investigating the incident. They will then use the MG3 to submit the advice 
file. 

The current guidance is that when an officer is dealing with a crime and it is likely to go to 
CPS for advice on a red case they link in with a file builder who build the file whilst the 
officer is dealing in custody. Any issues with CJIT would be handled by the file team (who 
also have access to CPS).

GWENT Officers will need to know about MG3/3A as if the case is between 0200 to 0700 
hours there would be no cover in the file build team and if they are up against the 
custody clock they may have to send it themselves. Blank MG3’s are available on force 
forms on the beat.

MG3/MG3A – Only to be used as a Contingency for RED Files

MG3 – For the police to provide the CPS with proposed charges and outline the 
circumstances.
‐ List the material provided to the CPS
‐ For the CPS to record charging decision or advice
‐ For the CPS to agree an Action Plan

MG3A – Explain this is a further report to CPS for a Charging Decision or advice. For the 
Prosecutor to record the advice/decision and/or agree any further actions required by 
the police.
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Checking the quality and accuracy of the 
content of a file

The reports and files you submit will be checked, not only for accuracy but also for 
quality. You must ensure that the evidence is gathered in time and to the right standard, 
with the main aim being that case files are submitted correctly first time. 

It is essential that an officer in the case or a single point of contact is clearly identified 
whilst the investigation is ongoing and a case file is being built. The arresting officer is 
not necessarily the person who deals with the detainee and compiles the case file from 
start to finish. For instance, an arresting officer may hand over to the hub. Either way, 
each individual has a responsibility for evidential accuracy and quality. 

Should you be unable to complete your files or any associated actions that may arise on 
time, you must always inform your supervisors immediately, who will be able to advise 
you on the best course of action to take and offer you appropriate advice.

You must always read over your submissions and check each form systematically from 
top to bottom, checking for any mistakes or omissions. Check your spelling for 
inaccuracies, as first impressions count. 

** Please refer to Sample File Build MG Forms bundle for guidance on how to fill out **
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Compliance with the DPPG will depend on:

1. Thorough police investigations
2. An accurate, fair & balanced police report (MG5) in which 

the CJS agencies and defence can have confidence
3. Compliant case file preparation by the police and CPS
4. Fair, proactive and robust case management at court to 

identify the real issues for trial
5. Strong police supervision & quality assurance

For the police to comply with the Director of Public Prosecutions Guidance these points 
must be followed by the Police:

REVEAL and DISCUSS each point.

1. Officers must be thorough in their investigations –follow all lines of enquiry whether 
leading towards or away from the suspect, link in with CPIA, (see next lesson) 

2. The police report must be fair, balanced and accurate.  The Court, CPS and defence 
will view this document and it must show the facts of the case.

3. Time scales must be complied with and accuracy ensured when preparing files for 
court.

4. CPS to do this
5. Expect your supervisor to scrutinise your files – take pride in your paperwork.
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Now it’s time to practice…

MG5 writing exercise to be completed during afternoon of session.
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