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行政执法案卷归档管理制度
第一条 为加强和规范行政执法案卷管理，有效保护和利用行政执法案卷，根据《安全生产监管档案管理规定》规定，结合工作实际，制定本制度。
第二条 行政执法案卷实行统一管理的原则，由局法规科统一管理，不得分散在执法处室和个人手中。
第三条 归档案卷纸质文件材料应齐全完整，字迹清晰，签认手续完备；录音、录像文件（包括数字文件）、电子文件应按要求确保内容真实可靠、长期可读，随案卷归档保存。
第四条 案卷归档时，交接双方应按照归档案卷移交目录对全部材料进行清点、核对，对需要说明的事项应编写归档说明。移交清册一式二份，双方责任人签字后各保留一份。
对于涉及国家机密、商业秘密或者个人隐私的案卷，办案人员在移交时，应当向档案管理人员说明，进行标记并专柜保存。档案管理人员必须严格遵守保密制度，不得违反规定向他人提供案卷或者扩大利用范围，不得向他人泄漏案卷的内容。
第五条 案卷的借阅必须严格执行审批程序，履行审批手续。厅内部处室因工作需要查阅、摘录或复制案卷材料的，报主管负责人审批同意，并在档案室和管理人员监督下进行，禁止私自复印拍照。其他单位及个人原则上不外借，因检查、考核等特殊情况需要借阅、复制案卷材料的，应当出示公函、工作证、居民身份证等有效证明，并经厅主要领导审批同意，原件一律不外借，只提供查阅和复印件。
第六条 案卷档案借阅时应在档案管理人员全程监督下进行，借阅期间借阅人或单位对案卷进行破坏、拆页、涂改、增删、污损等行为的，档案管理人员第一时间进行制止，并按规定及时追查处理。
第七条 档案室严禁闲人进入，保持清洁卫生，通风干燥。管理人员要认真履行职责，定期检查档案保存情况，确保完好无损。对于人为造成档案损毁、丢失或泄密的，将依法依规追究相关人员责任。
第八条 案卷档案应按年度分行业、分档、分类或分科室存放，制定相应台账，建立档案柜编号，禁止和其他档案混存。
第九条 档案室应配合相应消防设施，档案管理人员会正确使用相关消防器材，进入档案室严禁携带火种和易燃物品，一经发现严肃处理，构成犯罪的移交司法机关追究相关责任。
第十条 本制度自印发之日施行。

