汝州市市场监督管理局

行政执法记录信息调阅监督制度
第一条 为有效管理行政执法全过程中所记录信息、使用情况，规范行政执法全过程记录信息调阅管理，根据《河南省行政执法全过程记录办法》和档案管理的有关规定，结合工作实际，制定本工作制度。

第二条 汝州市市场监督管理局全部行政处罚、行政强制、行政检查等行政执法全过程记录下的信息管理、使用情况，适用本工作制度。

第三条 全过程记录信息的方式包括文字记录、音像记录和采集电子数据等。

文字记录方式包括市场监管各类行政执法文书、调查取证相关文书、鉴定意见、专家论证报告、听证报告、内部程序审批表、送达回执等书面记录。

音像记录方式包括照相、录音、录像、视频监控和执法记录仪同步录音录像等。

电子数据包括手持执法终端现场采集并上传数据中心的电子记录等。 

第四条 全局各执法部门要把本机构产生的文字、音像等记录执法信息依法依规管理，对行政执法全部过程进行记录，做到台账化管理，实现执法全过程留痕和可追溯管理。

第五条 因工作需要调阅执法过程有关信息的需经涉及机构主要负责人和分管领导批准，调阅者填写《汝州市市市场监管局行政执法过程信息调阅审批表》，对调阅人信息、调阅内容、调取时间、调取用途等事项进行登记。任何个人不得私自调用已归档的行政执法全过程记录。

第六条 各机构信息管理人员应监督调阅过程，保证信息不在调阅过程中被删除、删改、弃毁、破坏，要保障原始记录信息和数据的原始性和真实性。

第七条 行政机关在案件研究，监督检查等工作中，需要调取行政执法全过程记录信息的，经主要负责人批准，并做好登记记录。监督执法机构应如实提供，并将调取情况记录在案。

第八条 公安、检察院、法院、国家安全、纪检监察、审计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。

第九条 申请人或其代理律师申请查阅本单位（个人）的行政处罚决定书等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。可以复印行政执法结论性文件。代理律师应提供委托书、授权书、律师执业证。

第十条 申请人申请查阅本单位（个人）进入行政诉讼复议程序后的行政执法案件的证据、依据和其他材料的，按《行政诉讼法》和《行政复议法》的规定执行。
第十一条 有下列情形之一，视情况严重，依照有关规定追究相关责任人的责任：

（一）对执法过程记录信息进行随意删改，弄虚作假；

（二）违反规定泄露执法过程记录信息；

（三）不按规定保管致使执法记录信息损毁、丢失；

（四）调用记录管理不当造成记录毁损的；

（五）其他违反相关规定，造成严重后果的。

第十二条 任何人不得擅自查询、调阅、复制执法过程信息向外提供、传播信息。

第十三条 涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私的记录信息，应当严格按照保密工作的有关规定和权限进行管理。

第十四条 本制度条款如有与法律、法规、规章和上级规定相违背的，从其规定执行。

第十五条 本制度自印发之日起实施。
汝州市市场监管局行政执法过程信息调阅审批表
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	（可附续页）


注：1.调阅人有介绍信的，要将介绍信复印之后装订在审批表格后；
2.调阅必须经过有关机构主要负责人、分管局领导、管理员三重签字认定以后方可调阅有关信息；
3.如果调阅人需采取誊抄、拍照、复印等形式调阅信息，调阅人要在第一时间向有关领导说明，并在备注栏写清誊抄、拍照、复印的具体内容。




