文化市场行政执法案卷管理制度

　　为加强文化市场行政执法案卷管理，保障依法行政，根据有关法律、法规、规章的规定，结合实际，制定本制度。
　　一、立卷制度
　　1.本制度所称行政执法案卷是指在文化市场行政处罚、行政复议、行政诉讼等执法过程中形成的与案件有关的按照一定顺序汇集成卷的案件材料。
　　2.行政处罚移送其他部门案卷由市文化场行政综合执法大队案件承办人负责立卷。行政复议、行政应诉、行政赔偿案卷由市文化市场行政综合执法大队负责立卷。
　　3.文化市场执法人员应当从办理案件之日起收集、整理与案件有关的各种文书、证据等文件材料，并在案件办结之后及时立卷。
　　4.案卷材料应当由专门机构或者人员审核，如发现存在缺失、重复、杂乱等问题，应当退回执法人员及时补充、整理。
　　5.文化市场行政执法案卷管理工作应当遵循及时立卷、规范整理、定期归档、集中保管、方便利用的原则。
　　二、档案借阅制度
　　1.文化市场综合行政执法大队应当设置文化市场行政执法案卷档案专柜，并由专门人员进行管理。
　　2.借阅案卷档案实行登记审批制，须统一填写《查借阅案卷档案审批表》。查阅案卷档案不得拆卷或者在案卷上涂改、勾划、圈点、污损。
　　3.其他相关部门因工作需要要求查阅案卷档案时，应当出具正式查阅函件及查询人员有效证件，经执法部门负责人批准后方可查阅。查阅中如需摘抄或者复印所查阅的内容，应当写明复印用途，并经执法部门负责人批准。
　　4.查借阅案卷档案一般限在档案阅览室。案卷原件不得借出给外单位或者个人。如有特殊情况需要借出时，须经档案管理单位主要领导批准，履行登记手续后方可借出。借出档案应于一周内归还，不能按期归还者应向档案办公室说明原因。借阅档案不准再转借。
　　5.阅档人应严格遵守保密制度，保证档案的安全,不得向他人泄露档案内容。
　　三、归档制度
　　1.已经办结的行政执法案件，案件承办人应自行政处罚执行完毕后及时归档。
　　2.适用一般程序的文化市场行政处罚案件案卷原则上实行"一案一卷"；同一案件文件材料较多时，可以适当分成若干分卷。
　　3.适用简易程序的文化市场行政处罚案件档案可以按照行政处罚决定书编号顺序合并组卷，但每卷不得超过20个案件。
　　4.文旅市场行政处罚案件档案应当依次由案卷封面、卷内文件目录、卷内文件材料、备考表、封底等五个部分组成。多案合并组卷的，使用同一卷内文件目录和备考表。
　　5.正在办理中的行政执法案件，案件材料由案件承办人保管；已归档行政处罚案卷、行政复议、行政诉讼、行政赔偿案卷由市文化市场行政综合执法大队负责保管。
　　6.档案管理人员工作变动时，交接双方应当对文化市场行政处罚案件档案逐卷逐件进行清点，编制移交目录，严格履行移交手续。
　　四、销毁制度
　　1.文化市场行政处罚案件档案的保管期限分为定期、永久两种。
　　定期为10年。适用简易程序和一般程序的文化市场行政执法案卷档案保管期限为10年。
　　符合下列条件的执法案卷保存期限为永久：
　　（1）属于文化市场重大案件或者在辖区范围内有重大影响的；
　　（2）举行行政处罚听证的；
　　（3）当事人提起行政复议或者行政诉讼，行政复议机关或者人民法院依法受理的。
　　2.执法部门应当成立档案鉴定小组，对超过保管期限的文旅市场行政处罚案件档案按照有关规定进行鉴定，确定其是否具有继续保存价值；对没有继续保存价值的，经执法部门负责人批准后按照有关规定进行销毁。
　　3.销毁文化市场行政处罚案件档案，应当制作销毁清册，并由执行人和监销人签名或者盖章。
　　五、法律责任
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