长治市上党区工业和信息化局
数字化记录信息归档管理制度

第一条 为加强我局数字化记录信息管理，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。
第二条 本制度所称数字化记录信息是指在行政检查、行政处罚、行政强制、行政许可、行政复议等行政执法过程中形成的数据化记录。
第三条 数字化信息记录由案件主办股室负责存储并编号。
第四条 数字化记录的收集应按照有关规定，依法、按序、完整地进行。记录的内容应符合客观性、关联性、合法性的原则。
第五条 正在办理中的行政执法案件，数字化记录由案件主办股室指定专人保管；已办结案件的数字化记录由办公室人员负责保管。
第六条 数字化记录信息实行定期归档制度，每季度结束后次月15日前主办股室应将上一季度已办结的数字化记录信息报送办公室存储。逾期未交造成数字化记录信息遗失等一切后果由主办股室承担。
第七条 信息查阅管理。
（一）本局工作人员因工作需要查阅数字化记录，可向局办公室查阅。需复制记录的，报案件分管领导批准。
（二）公安、检察院、法院、纪检监察、审计机关等有关单位因工作需要申请查阅数字化记录的，凭单位介绍信及申请人有效证件查阅、复制。
（三）申请人或其代理律师申请查阅本单位（人）的数字化记录的，凭单位介绍信及申请人有效身份证件查阅。代理律师应提供法院立案通知书和当事人委托书、律师执业证。
（四）申请人申请查阅本单位（人）进入行政诉讼复议程序后的行政执法案件的数字化记录的，按《行政诉讼法》和《行政复议法》的规定执行。
（五）申请人查阅、复制已作出行政执法决定而未归档的数字化记录，应视情况分别处理。
公安、检察院、法院、纪检监察部门等有关单位申请查阅、复制的，由该案件主办人参照本条第二项办理。
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，由该案件主办人参照本规定第三项办理。
（六）行政执法决定作出前，承办股室应妥善保管数字化记录信息。除案件承办人、承办股室负责人、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。
（七）查阅数字化记录信息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。
第八条 违反本制度案卷管理规定造成的后果，按照行政执法责任制的相关规定对有关人员进行责任追究。
第九条 本制度最终解释权归长治市上党区工业和信息局。
第十条 本制度自2019年7月15日起实施。
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