
高新区教育文体局行政执法案卷管理制度

第一章 总则

第一条 为进一步加强和规范行政执法案卷管理工作，保障依法行政，提高

行政执法水平，根据《中华人民共和国行政处罚法》《中华人民共和国行政许可

法》《中华人民共和国档案法》等相关法律法规，结合教育局工作实际，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

给付、行政确认、行政检查等行政执法活动中形成的，具有保存和查阅价值的

文字、图表、声像和电子文件等各种形式的记录材料。

第三条 行政执法案卷管理应当遵循依法、客观、完整、安全和高效的原则，

实行统一领导、分级管理、专人负责。

第二章 案卷立卷与归档

第四条 由行政执法主办科室负责立卷，严格执行“一案一卷、一案一号”

制度。适用简易程序的行政处罚案件，可按时间顺序集中汇集成卷。

第五条 正在办理中的行政执法案件，其案件材料由案件主办科室指定专人

妥善保管。已经办结的行政执法案件，案件主办科室应当安排专人在案件办结

后 10 个工作日内完成立卷并归档保存。

第六条 案卷材料的收集应按照法定程序依法、按序、完整地进行。归档的

案件文书材料应当是真实、准确、法律手续完备的原件，内容必须符合客观性、

关联性和合法性的原则。

第七条 案卷装订前，主办科室应当对文书材料进行全面检查。对破损或褪

色的材料应当进行修补和复制；对字迹难以辨认的材料应当附上抄件；材料上

的全部金属物必须剔除干净。卷内材料应当按照案件办理程序的进程及形成时

间的自然顺序排列，并逐页编号。

第八条 在实行行政执法案卷定期归档制度。每年 1 月 15 日前，主办科室

应将上一年度已办结的行政执法案卷归档。逾期未交造成案卷资料遗失的，由

主办科室承担相应责任。

第三章 案卷查阅与借阅

第九条 案卷查阅管理应严格履行审批手续：

（一）工作人员因工作需要查阅案卷档案，可向局档案室查阅，但档案一

律不得带离档案室。需复印档案资料的，须报案件分管领导批准。

（二）公安、检察院、法院、国家安全、纪检监察、审计机关、执法监督

局等有关单位因工作需要申请查阅案件档案的，凭单位介绍信及申请人有效证

件查阅、复印。

（三）申请人或其代理律师申请查阅本单位（人）的行政执法结论性文件

的，凭单位介绍信及申请人有效身份证件查阅，可以摘抄或复印行政执法结论

性文件。代理律师还应提供法院立案通知书、当事人委托书及律师执业证。

第十条 行政执法决定作出前，承办科室应妥善保管案卷材料。除案件承办

人、承办科室负责人、法制审核人员、分管局领导、局主要负责人可查阅外，

其他人员一般不得查阅或借阅。



第十一条 行政执法案卷档案除本局工作人员经批准借阅外，一律不得外借。

行政复议机关和人民法院因复议或诉讼需调阅案卷的，以及向人民法院申请强

制执行调阅案卷的，按照复议机关或人民法院有关要求办理。

第十二条 查阅或借阅案卷者应当严格遵守保密制度，保守国家秘密和行政

执法案件当事人的商业秘密。对查阅的案卷档案不得擅自拆解、涂改、勾画、

增加或抽取案卷材料。

第四章 案卷评查与监督

第十三条 建立行政执法案卷评查工作机制，由各执法科室参与的案卷评查

工作，采取科室自查与局领导小组抽查相结合的方式进行。

第十四条 案卷评查重点围绕执法主体是否合格、事实是否清楚、证据是否

确凿、适用法律是否正确、程序是否合法、裁量是否合理等方面开展。评查结

果分为优秀、合格、不合格三个等次。

第十五条 对评查优秀的科室给予通报表彰；对评查不合格的科室予以通报

批评，责令限期整改，并取消其当年评优受奖资格。对存在重大违法问题的具

体案件，应当责令纠正，并依法依规追究有关人员的行政责任。

第五章 附则

第十六条 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，按照相关规定依法给予负有责任的科室负

责人和直接责任人行政处分；构成犯罪的，依法追究刑事责任。

第十七条 本制度由高新区教育局负责解释。

第十八条 本制度自发布日开始实施。


