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执法案卷管理制度 

 

第一条  为加强行政执法案卷管理，使行政执法案卷工

作制度化、规范化，推进依法行政，根据《中华人民共和国

档案法》、《长治市全面推行行政执法公示制度执法全过程

记录制度重大执法决定法制审核制度实施方案》等规定，结

合我单位实际，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、行政处罚、行政强制、行政检查及其他行政执法活动中

形成的各种文字、图表等形式的执法台账和执法文书。 

第三条  行政执法机构应当单独建立案卷数据库、案卷

室、案卷电脑，将行政执法活动中形成的全部案卷集中统一

管理。 

第四条  行政执法机构应当将行政执法案卷根据情况

分类整理、按照决定时间有序排列。 

第五条  行政执法文书案卷应当装订成卷，一案一卷、

一卷一号。卷内材料排列，应当结论、决定、结案处理性文

件在前，依据材料在后；批复在前，请示在后；正件在前，

附件在后；其他材料依其形成规律或特点，按有关规定排列。 

第六条  行政执法文书案卷的卷内材料应当按排列顺

序，采用阿拉伯数字依次编写页码或件号，并统一在有实际
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内容的每页材料正面的右上角、背面的左上角编上页号，图

表和声像材料也应当在载具上或在声像材料的背面逐件编

号。 

第七条  行政执法音像案卷（执法记录仪记录的视频资

料等）应当按照时间顺序排列编号，一案一文件夹，一案一

载具。 

第八条  行政执法机构对归档的案卷，应当区别其内容

和载体，按照便于保管、方便利用的原则进行分类整理、排

列和保管，并编制检索工具，满足案卷提供利用的需要。 

第九条  利用行政执法案卷，应当按有关规定办理手

续，填写《案卷查阅登记簿》或《案卷调阅登记簿》，利用

结束后，应当及时归还案卷。属于国家秘密的，按照保密法

及国家有关规定办理。 

任何单位和个人不得在案卷上涂改和作文字标记。 

第十条  对因保管不善造成行政执法案卷丢失、损毁、

泄露国家秘密或伪造、编造、篡改行政执法案卷的，由行政

执法机构或有关部门依法给予责任人行政处分；构成犯罪

的，依法追究刑事责任。 

第十一条  本制度自印发之日起施行。 
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