 深圳市规划和自然资源局重大行政决策和行政执法案卷归档管理办法（试行）

第一条  为了规范重大行政决策和行政执法案卷的归档工作，提高案卷档案的科学管理和有效利用，根据《中华人民共和国行政处罚法》、《中华人民共和国档案法》等法律法规规定，结合我局工作实际，制定本办法。
第二条  本办法适用于我局局机关重大行政决策案卷和行政执法案卷的归档管理工作。
市城市更新和土地整备局、各直属单位、各管理局可以按照本办法规定实施行政执法案卷归档工作，也可以结合工作实际，制定本单位的行政执法案卷管理办法。
第三条  本办法所称重大行政决策案卷是指我局在办理每年公布的重大行政决策目录中列明的重大行政决策事项时所产生的卷宗材料。
 本办法所称行政执法案卷是指我局在办理行政许可、行政检查、行政处罚和行政强制过程中形成的、反映执法全过程、具有保存价值的有关法律文书和材料，经整理归档的卷宗材料。
行政裁决、行政确认等其他具体行政行为产生的案卷归档和管理工作可参照本办法执行。
第四条  重大行政决策案卷和行政执法案卷实行“谁办理，谁归档”的原则。
重大行政决策的办理人员应在重大行政办理完毕后十五日内完成立卷归档工作。
行政许可、行政检查、行政强制和行政处罚案卷应在结案后二十个工作日内完成立卷归档工作。
第五条  重大行政决策和行政执法案卷按照一案一卷一号的原则进行立卷归档。材料较多的案卷可采用一案多件（卷），每件（卷）单独编件（卷）号，但为同一个档号。
行政处罚过程中的行政检查、行政强制措施或者行政强制执行文书材料，可以归入行政处罚卷宗，不单独整理。
行政执法案卷可以分为正卷、副卷。领导批示件、局内各部门的协办意见、会议讨论记录或纪要、重大案件集体讨论记录、重大法制审核讨论记录、内部审批文书等不宜公开的材料应当装入副卷。
第六条  重大行政决策的档号按照我局每年度公布的重大行政决策目录顺序确定。
重大行政决策案卷应当按照办理过程中形成文书的时间顺序，兼顾文书之间的有机联系进行排列。
重大行政决策案卷的保存期限为30年。
第七条  行政执法案卷应当按照案件办理客观进程所形成的文书时间顺序，兼顾文书之间的有机联系进行排列。
第八条  行政执法案卷文书必须用签字笔、钢笔书记、签发或者打印，对热敏纸质传真件等难以长期保存的书证，应制作复印件。对图纸、图片、报表、专业技术材料等书证，应当附有说明材料。对提供原件确有困难而提供复印件的，应当载明“与原件核对无误”字样，并注明日期、出处，由当事人签名或盖章。依有关规定未核对原件，或者仅对材料信息进行其他形式核验的，无需加盖证明章。
归档的纸质文件材料同时有电子版本的，其电子文件应一并归档。
第九条  不能随文书装订立卷的录音、录像等证据材料以及行政执法全过程记录所产生的视频音像资料应当放入证据袋中，并注明录制时间、地点、数量、内容、制作人等，随卷归档。
第十条  行政执法档案的保管期限按照下列情形确定：
（一）涉及重大公共利益的案件档案、有重大社会影响的案件档案，永久保管；
（二）案件情况复杂、涉及多个法律关系的案件档案，保管期限为30年；
（三）适用听证程序的案件档案、行政强制执行的案件档案，保管期限为10年；
（四）其他案件档案，保管期限为5年。
第十一条  永久保管、30年保管期限的行政执法档案，应当同时采用电子档案和纸质档案两种形式归档。其中，已经形成电子档案的，自该行政执法事项办结之日起3个月内将电子档案予以打印立卷；仅有纸质档案的，应通过数字化手段形成档案数字复制件。图纸和成册的纸质材料应提供电子版本。
第十二条  行政执法案卷归档前应统一制作案卷封面、卷内目录、备考表。
案卷封面应当载明：执法机关全称、案卷类别、案件名称、执法文书文号（行政许可决定书、行政处罚决定书、行政强制决定书）、办案人员、立案日期、结案日期、归档日期、保存期限、卷宗终止页码、归档号等内容。
第十三条  卷内目录应当按照材料排列顺序逐项填写文号、责任者、题名、日期、页号等内容，1项材料编1个序列号。
第十四条  卷内备考表是卷内文件状况的记录单，排列在卷内文件之后，用于注明卷内文件与立卷状况，其内容一般包括本卷情况说明、立卷人、检查人、立卷时间等四个部分。
本卷情况说明一般填写卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况。立卷后发生或发现的问题由档案管理人员填写并签名、标注时间。
第十五条  重大行政决策和行政执法案件应在承办完毕或结案后按照本办法规定的时间办理立卷归档事宜，重大行政决策或行政执法案件办理过程中的材料不再单独立卷归档。
案件文书材料中经初步整理并系统排序后，配上案卷封面、卷内目录和备考表，经案卷承办部门分管领导同意后，送交档案管理部门编号装订。档案管理部门发现案卷材料不符合本规定要求的，可以将案卷材料退回案卷承办部门，要求其整改后再行移交。
第十六条  档案部门接受案卷后，要逐张编页号，两面有文字的，两面都编号。正卷与副卷不连续编页码。案卷封面、卷内目录、备考表不编页码。
页码一律使用阿拉伯数字，编写在有文字的页面的右上角和背面左上角。
[bookmark: _GoBack]第十七条  档案管理部门在装订前应当对案件文书材料进行检查，对破损或褪色的材料，应当进行修补和复制。装订部位过窄或有字迹的材料，要用纸加衬边。纸张大于卷面的材料，要按案卷宗大小折叠整齐。材料上的全部金属物应剔除干净。
第十八条  已归档的案卷确实需要变更、补正的，应当报局分管领导同意，并作补正说明。
第十九条  本办法自2019年11月1日起施行。
