重庆市黔江区城市管理局
关于印发数字化记录信息归档管理制度和调阅监督制度的通知

区城市管理综合行政执法支队，直属各单位、机关各科室：
现将《黔江区城市管理局数字化记录信息归档管理制度》和《黔江区城市管理局数字化记录信息调阅监督制度》印发给你们，请遵照执行。


             重庆市黔江区城市管理局
             2020年1月4日 







黔江区城市管理局数字化记录信息归档管理制度
第一条 为规范我局行政执法数字化记录信息的归档及管理工作，保障归档的数字化记录信息安全有效地利用，根据《中华人民共和国档案法》等有关法律法规，结合实际，制定本制度。 
第二条 行政执法数字化记录信息是指我局在履行行政执法职能工作中形成的，具有参考利用价值并以数码形式记录于硬盘、光盘、执法记录仪等载体，依赖计算机系统阅读、处理并可以在通信网络上传输的文件。 
第三条 归档的数字化记录信息的类型主要包括：文本文件、图像文件、图形文件、影像文件、声音文件、超媒体链接文件等。 
第四条 数字化记录信息的归档采用物理归档和系统归档方式。 
物理归档，是指把计算机及其网络中的数字化记录信息集中传输至可脱机保存的载体上。专用软件产生的数字化记录信息应转换为通用型电子文件。 
系统归档，是指把数字化记录信息集中储存于专用的执法系统平台或者专用计算机中。 
第五条 数字化记录信息归档时，必须将具有永久和长期保存价值的电子文件，制成纸质文件，同时与原电子文件的存储载体一同归档，并使两者建立互联。 
第六条 归档数字化记录信息的封存载体不得外借，未经批准，任何单位和个人不得擅自复制电子文件。需要借用时，严格履行查(借)阅审批手续，且只能使用拷贝件，并遵守国家有关保密规定。 
第七条 归档数字化记录信息的鉴定销毁，需经分管领导批准，编制销毁清册并永久保留。 
第八条 本制度自公布之日起施行。 











黔江区城市管理局数字化记录信息调阅监督制度
第一条 为规范我局行政执法数字化记录信息查阅，根据《中华人民共和国档案法》等有关法律法规，结合工作实际，特制定本规定。 
第二条 行政执法数字化记录信息是指我局在履行行政执法职能工作中形成的，具有参考利用价值并以数码形式记录于硬盘、光盘、执法记录仪等载体，依赖计算机系统阅读、处理并可以在通信网络上传输的文件。 
[bookmark: _GoBack]第三条 数字化记录信息管理部门或个人应严格执行档案管理规定和本规定，建立健全查阅登记簿，做好数字化记录信息档案的管理，每天对执法记录仪所记录的影音资料进行拷贝、归档。 
第四条 本局数字化记录信息制作人因工作需要查阅数字化记录信息时，可直接查阅，记录信息载体不得带离档案室。需拷贝记录信息资料的，应当报分管领导批准。 
第五条 本局其他工作人员因工作需要查阅数字化记录信息，应当报分管领导批准，并由保管人对查阅人、查阅事由、查阅时间等情况进行登记后，方可查阅。 
第六条 对查阅的数字化记录信息不得擅自复制、删除、更改。 
第七条 需拷贝查阅的记录信息资料的，应当报分管领导批准。 
第八条 数字化记录信息管理人员必须严格遵守保密制度，保守国家机密和有关的商业秘密。 
第九条 本规定自公布之日起施行。


