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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由江苏省司法厅提出并归口。
本文件起草单位:江苏省司法厅、江苏省交通运输厅、南京市司法局、无锡市司法局、江苏省质量和

标准化研究院。
本文件主要起草人:周敏、朱孔彬、高瑶、邹兰青、仲天荐、王加倩、刘晓倩、梁彦芳、黄洁。
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行政执法案卷制作及评查规范

1 范围

本文件规定了行政执法机关行政执法案卷制作及评查的工作要求。
本文件适用于行政执法机关已办结的行政许可案件、行政处罚案件,以及行政强制案件等在行政执

法过程中形成的,依法必须归档的行政执法案卷的制作及评查工作。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中,注日期的引用文

件,仅该日期对应的版本适用于本文件;不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于

本文件。

GB/T9705 文书档案案卷格式

GB/T18894 电子文件归档与电子档案管理规范

GB/T39784 电子档案管理系统通用功能要求

DA/T22 归档文件整理规则

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 
行政执法机关 administrativelawenforcementorgan
各级行政机关和法律、法规授权的具有公共事务管理职能的组织以及受行政机关委托实施行政执

法权的组织。

3.2 
行政执法案卷 administrativelawenforcementfile
行政执法机关在依法实施行政许可、行政处罚、行政强制执行等直接影响公民、法人或者其他组织

权利和义务的,行政执法行为过程中形成或者收集的行政执法文书、证据及其他相关文书材料,按照一

定顺序排列归档的案件档案(以下简称“案卷”)。

4 案卷制作

4.1 制作主体

行政执法机关中行使执法职能的机构或者组织负责及时对行政执法案件办理过程中形成的与案件

有关的具有查考利用价值的各种载体形式的案件文件、材料进行收集、整理、立卷。

4.2 案卷组成和形式

4.2.1 案卷由封面、卷内目录、文书材料、证物袋、备考表等组成。以下材料不应放入案卷:

a) 重份材料(作为案件证据使用且必须入卷的除外);
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