
附件5

国家粮食和物资储备局

粮食行政执法记录信息资料

调阅使用管理办法

为进一步规范粮食行政执法记录信息资料（以下简称“信息资料”）调阅使用程序，强化信息资料管理的真实有效性、及时性，维护信息资料的保密性、完整性，防止泄密和丢失，便于高效有序调阅使用，依据国家档案管理的有关规定，制定本办法。

第一条  本办法适用于国家粮食和物资储备局机关工作人员调阅使用粮食行政执法过程中形成的文字、音像等信息资料。

非本单位公民、法人、其他组织或部门进行行政复议等事项时申请信息资料调阅时，按照《中华人民共和国政府信息公开条例》和有关规定执行。
第二条  信息资料管理人员应当主动向调阅人员了解调阅用途，报请所在司局单位负责人和分管局领导同意后，积极协助查找，并及时登记。

第三条  本单位人员调阅信息资料，须经其所在司局单位负责人同意后申请调阅，同时办理调阅手续。

第四条  调阅信息资料须先填写《粮食行政执法记录信息资料调阅登记表》（见附表），办理相关手续后调阅。

第五条  调阅人员须严格遵守保密制度，对所调阅信息资料负责，原则上不得擅自拍照、扫描、复印、丢弃、上传网络，不得擅自扩大查阅范围。确需复印的，经本单位主要负责人审批后，按照有关程序办理。

第六条  本办法自印发之日起施行，由国家粮食和物资储备局负责解释。

附表：1.粮食行政执法记录信息资料调阅审批单

      2.粮食行政执法记录信息资料调阅登记表

附表1

粮食行政执法记录信息资料调阅审批单

	申 请 人
	
	联系手机
	

	所在部门
	

	申请调阅

内  容
	

	主要用途
	

	调阅方式
	【 】调阅

【 】复印

【 】其他

	调阅单位  负责人审批意见
	
	经办人

（签字）
	

	借阅日期
	  年  月  日
	归还日期
	年 月  日


	附表2

粮食行政执法记录信息资料调阅登记表

	序号
	资料名称
	调阅用途
	审批人
	日期
	调阅人签字
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	




