
行政执法记录信息调阅监督制度

第一条 为了有效地管理、监督合法调阅行政执法过程记录

信息，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国政府

信息公开条例》，制定本制度。

第二条 行政执法过程记录信息制作人应当按照本制度做好

行政执法过程记录信息的管理工作。

第三条 单位内部应当逐步采用计算机网络工程和自动化查

询技术，以建立科学、准确、快捷的行政执法过程记录信息查询

系统。

第四条 借阅行政执法过程记录信息，一般以借阅本科室执

法工作形成的信息为主。借阅非本科室的档案，须经该科室领导

或者分管档案工作领导批准。

第五条 借阅行政执法过程记录信息一般限在档案室内。如

需借出则借阅期限一般不超过三天。到期不能归还的要及时说明

原因，经允许后方可延期归还。



第六条 如需提供复印（制)件，必须由申请部门负责人同意

并签字后方可办理。重要档案的复印（制)需经相关部门领导或

者分管档案工作领导批准。

第七条 借阅人员必须负责维护行政执法过程记录信息的完

整、安全与清洁，不得将材料擅自转借、复制、拆散、污损、涂

改和加注标记。借阅人员必须确保档案安全，不遗失、不擅自带

出单位。

第八条 借阅时，信息记录档案管理人员应当填写《执法信

息档案调阅登记簿》。对归还的行政执法过程记录信息进行严格

检查和清点，并在《执法信息档案调阅登记簿》中注明归还日期、

归还的记录信息情况等。

第九条 各级公安机关、检察机关、审批机关、国家安全机

关、纪检监察机关，持有有关公函，并出示查询人员有效证件后，

可以进行查询；律师事务所代理诉讼活动，查询人员出示法院立

案证明和律师证件后，可以进行查询；外单位申请调阅的，须持

单位介绍信，并由我单位档案工作负责人批准。行政执法过程记

录信息中涉及国家秘密的，须经分管档案工作领导批准方可查

阅。

第十条 对借阅中违反本规定，造成材料遗失、损坏、泄密

的，管理人员应及时向主管领导报告，并追查责任。



第十一条 借阅人员要认真贯彻《档案法》，严格执行保密

政策、制度，确保相关信息绝对安全。

第十二条 管理人员应忠于职守，严格遵守保密制度，保持

高度的保密意识和良好职业道德。不允许擅自提供、抄录、公布

相关材料内容。

第十三条 本制度自公布之日起执行。
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