水利局信息调阅管理制度
第一条 为推进行政执法全过程记录工作，规范行政执法记录信息调阅，根据国家档案管理的有关规定，结合工作实际，特制定本规定。  
第二条  记录人员和管理人员严禁删改、泄露、外传行政执法记录信息。因执法办案需要，调取或者查看资料必须按相关程序审批。未经批准不得擅自向任何人、任何单位提供行政执法记录信息。
档案管理部门应严格执行档案管理规定和本规定，建立健全行政执法记录信息调阅登记簿，做好行政执法记录信息调阅的管理。  
[bookmark: _GoBack]法律、法规、规章和上级规范性文件对行政执法记录信息调阅另有规定的，从其规定。  
第三条  本局案件承办人因工作需要查阅案卷档案，可直接查阅，档案不得带离档案室。需复印档案资料的，报案件分管局长批准。  
第四条  公安、检察院、法院、国家安全、纪检监察、审计机关等有关单位因工作需要申请查阅行政执法记录信息的，凭单位介绍信及申请人有效证件查阅、复印。  
第五条  申请人或其代理律师申请查阅本单位（人）的行政执法记录信息的，凭单位介绍信及申请人有效身份证件查阅。可以摘抄或复印处罚决定书等结论性文件.  
第六条  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记录信息的证据、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。  
第七条  除本局工作人员因工作需要，且经分管局长批准借阅外，行政执法记录信息一律不得外借。  
行政复议机关和人民法院因复议或诉讼调卷的，以及向人民法院申请强制执行附卷的，按照复议机关或人民法院有关要求办理。  
第八条  对查阅的行政执法记录信息不得擅自拆解、涂改、勾画、增加或抽取案卷材料。  
第九条  档案管理人员必须严格遵守保密制度，保守国家机密和行政执法记录信息当事人的商业秘密。  
第十条  申请人查阅、复制行政执法记录信息而未归档的案件档案，应视情况分别处理。  
公安、检察院、法院、国家安全部门、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规定第四条办理。  
　 申请人或其代理律师申请查阅本单位（人）的行政执法记录信息的，由该案件主办人参照本规定第五条办理。  
第十一条  外地水利部门来函索要行政执法记录信息或其他证明材料，根据外调要求，由案件主办人按规定复印寄送，或通知该单位派人阅卷。  
第十二条  行政决定作出前行政执法记录信息的查阅、复印不适用本规定。  
第十三条  查阅、复制行政执法记录信息，查询人应交纳查询费、复制费，具体收费标准，由物价部门核定。  
第十四条 有下列情形之一的，视为执法过错，按相关规定追究有关责任人的责任：
（一）不按规定使用行政执法记录信息，引发群众涉法信访、投诉，网络、媒体负面炒作，造成严重后果的；
（二）违反规定泄露、外传行政执法记录信息的；
（三）对行政执法记录信息进行删改、弄虚作假的；
（四）不按规定存储行政执法记录信息，致使记录损毁、灭失的；
（五）故意毁坏行政执法记录信息相关存储设备的；
（六）其他违反本规定，造成严重后果的。
第十五条  本规定自发布之日起施行

