
执法文书使用管理制度

为规范文化市场综合行政执法行为，加强执法文书管理，保障文化市场综合行政执法工作依

法规范运行，根据文化和旅游部关于《文化市场综合行政执法文书制作规范(试行)》等有关

规定，制定本制度。

第一条 文化市场行政执法文文书是指各级文化市场综合行政执法机构依照国家有关法律

法规、规章的规定，在开展监督检查、行政处罚、行改强制等行政执法活动过程中形成的各

类书面材料。

第二条 政策法规科负责全市文化市场行政执法文书 使用的监督管理工作。建立文书领取

台帐，如实登记领取文书的时间、数量、文书编号、经办人等内容。

第三条 执法文书不得混用、 改作它用:使用的执法文书要字迹清楚、文字规范、文面清洁

完整，防止遗失和损毁。对于填写过程中出现的错误，应按照文化部《文化市场综合行政执

法文书制作规范(试行)》的规定进行修改，无法修改且不能继续使用的文书，应由专人保管，

不得擅自销毁。

第四条 执法文书丢失应及时报告本部门负责人， 已结案案卷丢失必须报告分管领导，说

明理由，并报政策法规科备案。

第五条 各执法部门应对执法文书的使用情况进行核查， 井将核查情况报政策法规科。政

策法规科对各执法部门执法文书使用情况进行复查。

第六条 执法文书组卷 与归档应按照下列程序办理：

(一) 文化市场行政处罚案卷实行一案一卷；

(二) 执法文书必须使用钢笔(蓝黑墨水)、签字笔书写或者打印；

(三) 文化市场行政执法案卷卷内顺序按照文化部《文化市场行政处罚案件档案管理办法(试
行)》要求排列；

(四) 其他不适于装订入卷的资料，如录音录像、实物证据等应妥善保存，并在备考表中注明

存放地点；

(五) 文化行政执法文书档案应统一使用档案管理部门监制的档案卷盒、封页、目录；

(六) 归档时间、案卷装订等，按照文化部关于《文化市场行政处罚案件档案管理办法(试行)》
执行。

第七条 违反本制度规定， 有下列行为之一的，对有关责任部门和责任人给予批评;情节严

重，造成严重后果的依法给予相应的行政处分：

(一) 对文书使用管理不善，造成丢失或擅自销毁的；

(二) 不按照规定核审文书使用情况的；

(三) 文书不按期归档的；

(四) 不具备执法资格人员使用文书的。

第八条 违反本制度规定，有下列行为之一的，对有关责任人给予批评;情节严重的，取消

执法资格并对其给予相应的行政处分:
(一)不按照法定程序制作文书的;
(二)滥用文书、弄虛作假制作文书的；

(三)文书填制不规范的；

(四)文书档案管理不规范的；

(五)其他违反文书使用管理规定的行为。

第九条 本制度自下发之日起施行。
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