大连市西岗区住建局
行政执法案卷管理制度

第一条 为进一步加强和规范行政执法案卷管理工作，保障依法行政，提高行政执法水平，根据《中华人民共和国行政许可法》《中华人民共和国档案法》等相关法律法规，结合住建局工作实际，制定本制度。
第二条 本制度所称行政执法案卷，是指在实施行政许可、行政检查等行政执法活动中，形成的各种文字、图表、声像和电子载体等形式的历史记录。
[bookmark: _GoBack]第三条 行政执法案卷管理应当遵循依法依规、完整规范、安全保密、集中统一的原则，实行“谁承办、谁立卷、谁负责”，相关业务科室应当指派专人负责本科室行政执法案卷管理工作。
第四条 行政执法案件由案件承办科室负责立卷，严格执行“一案一卷、一案一号”制度。其中，涉及国家机密、商业秘密、个人隐私的，可以一案二卷，即正卷和副卷。
第五条 行政执法事项办结后1个月内，相关业务科室应当按照《辽宁省行政执法全过程记录实施办法》有关要求立卷，形成行政执法案卷。
第六条 案卷材料的收集应按照法定程序依法、按序、完整地进行。归档材料应当内容真实、签署完备、印鉴齐全，任何单位和个人不得涂改、伪造、损毁行政执法案卷材料。
第七条 行政执法案卷内材料应当去掉金属物，破损的材料应当修补，文书过小的应衬纸粘贴，文书过大的应折叠整齐，字迹已扩散的应当复制并与原件一并立卷；案卷应当采取四孔一线的方法装订。
不能随文书装订立卷的证据，应放入证据袋中随卷归档，并在证据袋上和证据材料备考表中注明证据名称、数量、提取时间、地点、责任人、存放地点等内容。
第八条 行政执法案卷不向社会公开开放。公安、检察院、法院、纪检监察、审计机关等有关单位因工作需要申请查阅案件档案的，需凭单位介绍信及申请人有效证件，经批准后在档案保管场所现场查阅。
第九条 行政执法案卷原则上不得外借。因行政复议、行政诉讼、案卷评查等工作需要借阅案卷的，应当经本局负责人批准。
查阅人员应当严格遵守保密制度，保守国家秘密和行政执法案件当事人的商业秘密。对查阅的案卷档案不得拆卷、抽取材料，不得涂改、勾画、污损案卷，确保案卷完整无损。
第十条 对因保管不善造成行政执法档案丢失、损毁、泄露国家秘密或伪造、编造、篡改行政执法档案的，由行政执法单位或有关部门依法给予负有责任的单位负责人和直接责任人行政处分；构成犯罪的，依法追究刑事责任。
第十一条 本制度由西岗区住建局负责解释。
第十二条 本制度自印发之日起开始实施。
