
附件3
汕头市住房和城乡建设系统行政执法文书

档案管理暂行办法

第一条 为推进汕头市住建系统行政执法文书档案管理工作的科学化、规范化、系统化建设，进一步规范行政执法行为，加强行政执法监督，指导行政执法工作，根据有关法律法规规定，结合实际，制定本办法。
    第二条 行政执法文书是指行政执法部门在依照有关法律、法规、规章和其它规范性文件规定，在行政执法过程中所制作的具有法律效力或法律意义的文书的总称。 

第三条 行政执法文书归档是指行政许可、行政处罚等行政执法案件终结后，案件调查人员填写行政执法结案报告，并将全部案件材料装订成册，立卷归档的行为。
    第四条 行政执法机构应当指定专人分管行政执法档案工作。行政执法档案管理人员应当按照《中华人民共和国档案法》等有关法律法规规定以及本办法要求，负责本单位各类行政执法文件材料的收集，整理和归档工作。

第五条 行政执法档案归档范围：
   （一）行政许可文件材料；
   （二）行政处罚文件材料；
   （三）行政复议和行政应诉材料

      （四）本单位记录和反映行政执法工作活动并具有保存价值的文件材料；
    （五）上级行政执法文件等。
    第六条 行政执法案卷的归档应当按照下列要求整理组卷：
    （一）档案案卷应当按照一案一卷进行组卷，材料过多的，可一案多卷，简易程序案卷可以多案合并组卷。
    （二）卷内案件文件材料要齐全、完整，无重份或多余的材料。排列顺序按照文书制作规范和案件处理程序进行。案卷材料应尽量采用原件。录音、录象等依据材料应当放入证据袋中，并注明录制内容、数量、时间、地点、制作人等，随卷归档。
    （三）案卷内文件材料的载体和书写材料应当符合耐久性要求。不能有热敏纸，禁止有“三色笔”即铅笔、圆珠笔、红或纯蓝墨水笔书写的字迹。
    （四）案卷应当有案卷封皮、卷内目录表和备考表。卷内目录所填内容与卷内材料相符，打印或用碳素笔书写。封皮应打印案卷名称及编号。
    （五）卷内文件材料用阿拉伯数字从“1”开始依次用号码机编写页号，文件材料无论单面或双面，应统一在有文字的每页材料正面的右下角、背面的左下角填写页号。
    （六）案卷应采用三孔一线的方法装订，文件材料上的订书钉等金属物要拆除。装订线外有字迹的文书材料或破损的文书材料以及照片、小页纸应当用A4纸托裱；过大纸张要折叠；字迹难以辨认的材料，要附上抄件。
    第七条 各类执法文件材料均应在结案后一个月内归档，并将当年结案后整理完毕的案卷按照规定程序，移交专人保管，并办理档案交接登记手续。对需要经常查阅的案卷资料，经主管领导批准后，可适当延长移交期限。

第八条 执法档案管理期限：
    （一）行政执法监督检查档案保管期限为5年；
    （二）行政许可档案的保管期限应不少于5年，其中：施工许可档案应永久保存；
    （三）行政处罚档案的保管期限为定期，其中：简易程序行政处罚档案保管期限5年，一般程序行政处罚、行政复议、行政诉讼等档案保管期限为15年。
    第九条 行政执法档案的鉴定、销毁应当经单位领导审核同意，并编制销毁清册，存档备查。
    第十条 因正当原因查阅或复印、移送执法文书档案的，须经行政执法机构负责人批准，并由档案管理员办理有关手续。
    第十一条 涉及国家重要机密、商业秘密和个人隐私的执法文书档案要重点保存，非经行政执法机关负责人批准，不得借阅、复印或转移。
    第十二条 档案管理人员应当严格管理，因办案人员或档案管理员保管不当而造成执法文书档案丢失或损毁的，视情节给予行政处分。
    第十三条 行政执法部门应当依据《汕头市行政执法案卷评查办法》规定和《汕头市住房和城乡建设系统行政执法案卷评查工作制度》要求，开展行政执法案卷评查工作。
    第十四条 日常行政执法检查案卷归档可参照本办法执行。 

第十五条 本办法自印发之日起施行。

3

