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	序号
	文号
	责任者
	题  名
	日期
	页号
	备注

	1
	
	
	行政检查登记表
	
	
	

	2
	
	
	现场检查笔录
	
	
	

	3
	
	
	行政执法全过程记录产生的相关证据材料
	
	
	

	4
	
	
	抽样取证通知书
	
	
	

	5
	
	
	抽烟取证记录
	
	
	

	6
	
	
	行政相对人身份信息
	
	
	

	7
	
	
	鉴定委托书及鉴定报告
	
	
	

	8
	
	
	鉴定结果告知书
	
	
	

	9
	
	
	责令改正违法行为决定书内部审批文书
	
	
	

	10
	
	
	责令改正违法行为决定书
	
	
	

	11
	
	
	1-10未尽事项按照形成文书材料的时间顺序排列
	
	
	

	12
	
	
	备考表
	
	
	

	13
	
	
	证物袋
	
	
	

	14
	
	
	卷底
	
	
	


说明：
一、目录内容仅供参考，各部门依照实际案件填写或删除；建档立卷时，填写说明也自行删除。
二、序号、文号、责任者、题名、日期、备注由业务部门填写，页号由档案部门填写，档案部门可补充填写归档后的备注信息。
三、备考表填写说明。
1. 本卷情况说明：说明本案案卷内的文件有无缺损、修复、补充、移出、销毁等情况。归档前的情况说明由业务部门填写，如文件的缺损情况，归档后的情况说明由档案部门填写，如文件的修复、补充、移出、销毁等情况。要求照实填写。
2. 立卷人：填写具体负责立卷者姓名，可手签，也可用私人印章，以示对本案卷立卷情况负责。
3. 检查人：填写案卷质量审核者的姓名，如果是部门立卷，检查人为档案室人员，如果是档案室立卷，检查人也是立卷人，要求照实填写。
4. 立卷时间：填写完成立卷的年、月、日。
5. 检查时间：归档之前复核的年、月、日。

