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济档字〔2014〕13号


转发省档案局、省政府法制办
《关于开展行政执法案卷档案管理

执法检查的通知》的通知

市直有关部门，各县（市）区档案局、法制办：
日前，省档案局与省政府法制办联合下发《关于开展行政执法案卷档案管理执法检查的通知》（鲁档发〔2014〕7号），现转发给你们，并提出如下要求：

一、各级各有关部门要高度重视，充分认识行政执法档案在依法行政工作中的重要性。建立齐全完整、真实准确、标准规范的行政执法档案，对规范行政执法行为、提高行政执法水平、推进依法行政和建设法治政府具有重要作用。

二、各县（市）区档案局、法制办要密切配合，加强监督指导，根据省档案局、法制办要求，认真组织好对本行政区域内的行政执法档案的检查工作，并将检查情况于8月30日前报市档案局法规经科处。

三、市直各有关部门要认真进行自查，发现问题及时整改，把行政执法档案纳入本单位综合档案管理体系，完善管理制度，提高管理水平，进一步规范本单位行政执法档案的管理，并将自查整改情况于6月15日前书面报市档案局法规经科处。

市档案局与市政府法制办将于7—8月份适时组织联合抽查，通报检查情况，同时报省档案局。

市档案局法规经科处联系人：方 红  联系电话：66609376

　　　济南市档案局　    　　济南市人民政府法制办公室

                 　　　2014年3月19日
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鲁档发〔2014〕７号


关于开展行政执法案卷档案管理
执法检查的通知

省政府各部门、各单位，各市档案局、法制办：

为加强行政执法案卷管理，提高执法案卷档案管理工作水平，根据《中华人民共和国档案法》、《山东省档案条例》、《山东省行政程序规定》和《档案管理违法违纪行为处分规定》等有关法律、法规、规章的规定，省档案局和省政府法制办公室联合组织在全省行政执法机关中开展行政执法案卷档案管理专项检查。现将有关事项通知如下：
一、检查内容

1．行政执法案卷档案管理制度建设情况；

2．行政执法案卷是否纳入本单位档案收集范围，并按国家档案法律法规的要求和标准归档；

3．行政执法案卷材料是否按照行政执法活动的法定程序、环节进行收集；

4．行政执法案卷是否齐全完整、签署完备、归档及时、整理规范；

5．行政执法活动中形成的非纸质载体的材料是否同步归档；

6．是否存在拒不移交行政执法案卷等违法违纪行为；

7．有无损毁、丢失、涂改、伪造和擅自出售、转让档案及复制件以及利用档案泄密的情况。

二、检查范围

本次检查范围为：2012年1月1日《山东省行政程序规定》实施至2013年12月31日期间，我省各级行政执法机关实施行政处罚、行政许可、行政强制、行政确认、行政征收等行政执法活动形成的档案。

三、方法步骤

本次检查活动分两个阶段进行：

第一个阶段：自查自纠阶段（3月1日—5月30日）

各行政执法机关按照有关规定，对本单位有关行政执法案卷的收集、整理、归档、管理工作等情况进行自查，对发现的问题及时整改，并将检查整改情况形成书面材料，报本级档案行政管理部门。

第二个阶段：实地抽查阶段（7月1日—8月30日）
各级档案行政管理部门会同本级政府法制部门组成联合检查组，对有关行政执法机关进行实地抽查。实地检查应当采取下列方式：

1．听取被检查单位关于行政执法案卷档案管理工作情况汇报；

2．检查档案存放地点，抽查行政执法案卷质量，每个单位抽查案卷数量不得少于10卷；
3．检查组将检查意见向被检查单位反馈，并就存在问题提出限期整改要求。

四、组织领导

1．各市档案行政管理部门和政府法制部门应当加强协作配合，按照本通知的要求，制定本地区行政执法案卷档案管理检查实施方案，认真组织检查，确保检查工作取得实效。

2．各地要将检查情况于10月31日前报省档案局，省档案局将本次检查情况汇总后报省政府，并将检查结果在全省通报。

省档案局法规和经济科技业务处：68609110，68609111

	山东省档案局

	山东省人民政府法制办公室
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  抄送：山东省档案局，济南市普法办。
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