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海洋行政执法信息资料业务档案管理体系研究


卢　青，周　勋，陈　蕾
（国家海洋局北海分局　青岛　２６６０６１）

　　摘　　　要：目前，行政执法业务资料没有系统明确的归档规范和要求，缺乏统一规

范的管理。文章通过总结多年来中国海监北海总队行政执法业务的实际工作和经验，探讨

分析行政执法信息资料综合业务档案管理分类框架和具体归档内容，力争将各类行政执法

业务工作各个环节产生的信息都归入档案中，建立科学的档案管理体系，实现海洋行政执

法档案归档的系统性、规范性、完整性和统一性。
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　　海洋行政执法业务资料不仅能反映海洋行

政执法业务工作的变化和发展，为海洋行政执

法和管理工作提供参考和历史记录，同时海洋

行政执法业务资料还可以跟踪执法行动质量、

掌握行政执法业务水平、分析执法存在的问题，

为当前和将来的海洋行政执法业务工作提供重

要的参考和借鉴依据。但是，一直以来，北海

区海洋行政执法信息资料除办案案卷进行了较

系统地整理和归档以外，海洋行政执法业务工

作中产生的其他业务资料没有系统明确的归档

规范和要求，致使大量执法业务资料没有统一

规范的管理，而且各支队的管理方式方法各异，

有的资料分散保存在个人手里，有的则散失而

无从查找，造成大量行政执法业务资料不规范，

不完整，甚至缺失。

国家海洋局于２０１１年起陆续推出了行业标

准 《海洋行政执法档案业务规范》 （ＨＹ／Ｔ

１３９－２０１１）， 《海洋管理机关档案业务规范》

（ＨＹ／Ｔ０５７－２０１１），出台了 《海洋行政执法档

案管理规定》，这些规定的出台都对进一步规范

行政执法业务资料的档案，起到了积极的推动

作用。

但上述规定没有针对行政执法诸多业务工

作产生的各类资料如何分门别类统一归档的具

体方法和技术规范，面对北海区行政执法覆盖

面广 （涵盖北海区三省一市），工作涉及领域

多、内容繁杂等现象，如执法领域涉及海域、

海岛和海洋环保等多个领域；内容包括各类专

项、各类定期执法检查、溢油应急、举报、海

砂采挖及海洋自然保护区等诸多执法业务工作；

同时各支队由于属地不同，执法内容也有差异，

管理方式也有差别；在执法过程中产生的大量

有价值的行政执法资料不能系统、规范、完整

和统一的进行归档。因此规范、管理好海洋行

政执法业务资料势在必行，亟须制定统一规范

的海洋行政执法业务档案管理规范和规定。

本研究通过总结多年来中国海监北海总队

海洋行政执法业务实际工作的经验，探讨分析

海洋行政执法信息资料综合业务档案分类归档

框架和具体归档信息内容，力争将各类行政执

法业务工作从宏观到各个环节产生的不同信息，

包括纸质文档、电子文档、照片及声像资料等

工作信息都归入档案中，建立从产出到存储的

科学的档案管理体系，实现海洋行政执法档案

归档的系统性、规范性、完整性和统一性。

１　海洋行政执法业务档案归档框架研究

海洋行政执法业务工作包括各类行政执法

检查、巡查、专项行动及违法案件的查处等工

作。涉嫌违法案件形成的案卷按照办案流程来

进行归档，其中主要包括立案审批表、调查终

结报告、责令停止违法行为通知书、陈述申辩
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笔录、告知书、处罚决定书等；而各类行政执

法检查、巡查和专项行动一般都会产生方案、

报告、记录、总结、照片及声像资料等。鉴于

以上２类工作内容特点，将海洋行政执法业务

档案归档分为执法检查类及处罚案卷类两大类，

就此分成一级归档分类目录。

１１　执法检查类

首先按照检查目标的属性及执法行动检查

的重点进行分类。海域、海洋环境、海岛是海

洋行政执法的三大领域，可各自形成档案；自

然保护区和海砂采挖行政执法检查工作可能涉

及海域、海洋环境和海岛多个领域，且该２项

执法工作属于重点专项工作，所以将该２个主

题与海域、海洋环境、海岛三大领域并列；单

独定期、不定期、统计、日志、举报等执法检

查的相关信息均涉及海域、海洋环境、海岛多

个领域，属于综合的执法检查信息，列为综合

类，把执法检查类分成６类，形成二级归档分

类目录：即海域使用、海洋环保、海岛、海洋

自然保护区、海砂及综合类。其次，将每一领

域按照专题信息及专项执法行动等相关业务工

作信息进行再分类，分成三级归档分类目录：

海域类档案分成区域建设用海 （一区一档）、围

填海 （一项目一档）、海盾专项执法行动、区域

建设用海专项执法行动、海底电缆管道铺设专

项执法和其他６类；海洋环境保护档案分成渤

海石油勘探开发定巡执法、碧海专项执法行动、

溢油应急执法、北戴河专项执法、海洋倾废执

法及专项执法和其他６类；海岛档案分成一岛

一档、海岛定巡执法检查、护岛行动专项执法

和其他４类；综合类档案分成单独定期执法检

查、单独不定期执法检查、日志、举报、统计

和其他６类；自然保护区和海砂采挖不再细分。

通过以上６类、２２个子分类，将海洋行政执法

所有有关的行动和业务工作都囊括其中，便于

整理。

１２　处罚案卷类档案

首先按照案件归属分为海域使用、海洋环

境保护、海岛案件，形成二级归档分类框架。

其次，按照重大案件和一般案件进一步细分，

其中海洋环保案件又分为碧海和一般环保案件，

海域又分为海盾和一般海域案件，海岛又分为

护岛和一般海岛案 （图１）。

图１　行政执法业务档案归档框架

２　执法检查类档案具体归档信息研究

２１　归档信息范围总则

各类海洋行政执法工作中涉及以下的内容

均应收集到相应的分类档案中，主要包括：上

级下达的有关行政执法文件、任务书、通知书，

本单位产生的有关行政执法文件；在行政执法

工作过程中产生的 （包括文件、批复、工作方

案、计划、检查记录、案件、日志、日报告、

月报告、航次报告、应急报告、通报、专报、

快报、通知、报告、报道、总结汇报、要求填

写的所有信息表格、照片资料、声像资料）所

有与执法工作有关的一系列的文件、资料等；

相关法律文书；获取的证据性文件等；执法机

构的确认、裁决、给付、奖励等结论性文件；

行政执法工作中，案件或违法查处情况统计、

说明 （包括案件或违法数量及每个案件的案由、

时间、承办人和查处结果等）；举报有关的信息

及材料等；行政执法工作的重要会议相关材料

［包括请示、批复、通知、名单、议程、讨论通

过的文件、决议、纪要、会议记录、会议的照

片、录音 （像）资料等］；其他信息［１］。
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２．１．１　海域使用

（１）区域建设用海 （一区一档）需要包含

如下内容：区域建设用海总体规划方案，海洋

局下发的同意该区域建设用海总体规划意见，

区域用海规划示意图，区域用海平面设计图，

区域建设用海海域使用论证报告书的报批稿及

批复文件，国家海洋局对区域建设用海的批复

文件；区域建设用海内单体项目列表 （包括单

体项目名称、建设单位名称、确权填海面积、

施工通知书、取得海域使用权证书的批准时间

等）；按有关检查文件和通知要求填写配套检查

表格；违规案件列表说明 （包括立案时间、执

法单位、处罚金额、案件名称、结案时间），本

单位查处的案件，其有关案件情况可指向案卷

档号，对其他执法机构查处或立案的，附加说

明；执法声像资料；其他相关资料。

（２）围填海 （一项目一档）需要包含如下

内容：项目用海申请，项目立项的申请及批复，

海洋环境影响评价报告报批稿及批复文件，海

域使用论证报告书报批稿及批复文件，项目用

海的预审意见，项目用海的批复，海域使用金

缴纳通知书，海域使用权证书；按有关检查文

件和通知要求填写的配套检查表格；执法检查

中，违法案件立案项目，其有关案件详情可指

向案卷档号，移交案备注，对其他海监机构查

处或立案的，附加说明；执法声像资料；其他

相关资料。

（３）海盾专项执法行动需要包含如下内容：

当年海盾专项执法行动实施方案；海盾行动查

处违法案件项目列表，由本执法部门立案的违

法项目，其有关案件情况可指向案卷档号，对

其他执法机构查处或立案的，附加说明；执法

声像资料；海盾执法专报、总结、相关会议记

录、照片、视频资料；其他相关资料。

（４）区域建设用海专项执法行动需要包含

如下内容：上级下达的专项执法文件，行动计

划，卫星遥感图，相关检查情况列表 （包括项

目名称、检查时间、是否违规填海、超出面积，

产生的案件指向案卷档号并做简要说明，由其

他执法机构查出的案件将其进展情况及结果加

以简要说明）；当年 《北海区区域建设用海专项

执法行动方案》；按有关检查文件和通知要求填

写的配套检查表格；执法声像资料；区域建设

用海执法专报、总结、相关会议记录、照片、

视频资料；其他相关资料。

（５）海底电缆管道铺设专项执法需要包含

如下内容：当年项目用海相关批复文件，项目

用海电缆或管道铺设设计平面图，海底电缆管

道路由调查批复文件及铺设施工批复文件，路

由调查报告，海洋环境影响评价报告报批稿及

批复文件，海域使用论证报告书报批稿及批复

文件，海域使用权证书；执法任务书、行动计

划；专项行动查处违法案件相关项目列表，由

本执法部门立案的违法项目，其有关案件情况

可指向案卷档号，对其他执法机构查处或立案

的，附加说明；执法声像资料；执法专报、总

结、相关会议记录、照片、视频资料；其他相

关资料。

２．１．２　海洋环境保护

（１）渤海石油勘探开发定巡执法需要包含

如下内容：渤海油田开发分布图，渤海油田开

发公司总目录，当年海上油田开发相关的审批

文件 （包括海洋环境影响评价报告报批稿及批

复文件，海域使用论证报告书报批稿及批复文

件，项目用海海域使用权证书，海上溢油应急

计划，环境保护设施三同时与竣工验收的批复

等）；按有关检查文件和通知要求填写的配套检

查和登记表格、海洋执法监察任务书、定期巡

航执法日报、应急快报、定巡执法监察专报及

船舶报；渤海定巡执法查处违法案件相关项目

列表，由本执法部门立案的违法项目，其有关

案件情况可指向案卷档号，对其他执法机构查

处或立案的，附加说明；执法声像资料；其他

相关资料。

（２）碧海专项执法行动需要包含如下内容：

当年碧海专项执法行动实施方案；专项行动查

处违法案件相关项目列表，由本执法部门立案

的违法项目，其有关案件情况可指向案卷档号，

对其他执法机构查处或立案的，附加说明；执

法声像资料；碧海执法专报、总结、相关会议

记录、照片、视频资料；其他相关资料。

（３）溢油应急执法需要包含如下内容：执

法任务书，检查通知书，现场笔录，调查询问

笔录，溢油应急响应执行程序的通知；溢油应
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急日报，溢油应急执法专报，溢油应急总结报

告；应急执法查处违法案件相关项目列表，由

本执法部门立案的违法项目，其有关案件情况

可指向案卷档号，对其他执法机构查处或立案

的，附加说明；执法声像资料；其他相关资料。

（４）北戴河专项执法需要包含如下内容：

该年度实施方案，执法专报，执法总结专报；

专项行动查处违法案件相关项目列表，由本执

法部门立案的违法项目，其有关案件情况可指

向案卷档号，对其他执法机构查处或立案的，

附加说明；执法声像资料；其他相关资料。

（５）海洋倾废执法及专项执法需要包含如

下内容：本执法机构管辖海区倾倒区及临时倾

倒区总目录 （包括倾倒区及临时倾倒区名称、

倾倒区面积、倾倒区内项目名称、坐标、项目

倾倒总量、项目倾倒时限）；执法任务书，执法

检查通知书，现场笔录，倾废船登检记录，倾

倒许可证复印件，有效期内海洋倾废许可信息

统计表 （包括许可证编号、项目申请单位、工

程名称、施工单位、批准倾倒量、载运工具、

倾倒区名称、有效期时间、签证日期）；按有关

检查文件和通知要求填写的配套检查表格；专

项行动查处违法案件相关项目列表，由本执法

部门立案的违法项目，其有关案件情况可指向

案卷档号，对其他执法机构查处或立案的，附

加说明；执法声像资料；执法专报、总结、相

关会议记录、照片、视频资料；其他相关资料。

２２　海岛

（１）一岛一档需要包含如下内容：本执法

机构辖区海岛统计总目录，单位和个人开发利

用海岛有关的申请材料，相关批复文件，海岛

使用金证明 （免交备注），海岛使用权证书，

《海岛执法基础信息表》。

（２）海岛定巡执法检查需要包含如下内容：

执法任务书，行动计划 （实施方案），按有关检

查文件和通知要求填写的配套检查表格；定巡

执法查处违法案件相关项目列表，由本执法部

门立案的违法项目，其有关案件情况可指向案

卷档号，对其他执法机构查处或立案的，附加

说明；执法声像资料；执法专报、相关会议记

录、照片、视频资料；其他相关资料。

（３）护岛行动专项执法需要包含如下内容：

当年护岛执法行动实施方案；专项行动查处违

法案件相关项目列表，由本执法部门立案的违

法项目，其有关案件情况可指向案卷档号，对

其他执法机构查处或立案的，附加说明；执法

声像资料；执法专报、相关会议记录、照片、

视频资料；其他相关资料。

２３　海洋自然保护区

海洋自然保护区需要包含如下内容：本执

法机构管辖海区自然保护区的总目录 （包括保

护区名称、保护区面积、保护区对象）；执法任

务书，行动计划；自然保护区查处违法案件相

关项目列表，由本执法部门立案的违法项目，

其有关案件情况可指向案卷档号，对其他执法

机构查处或立案的，附加说明；执法声像资料；

执法专报、相关会议记录、照片、视频资料；

其他相关资料。

２４　海砂

海砂需要包含如下内容：本执法机构管辖海

区海砂矿区开采数量，单位或个人海砂开采海域

使用申请及批复，海洋环境影响报告报批稿及批

复文件，海域使用权证书，海砂开采许可证；执

法任务书、行动计划，有效期内海砂开采许可证

统计表；海砂执法查处违法案件相关项目列表，

由本执法部门立案的违法项目，其有关案件情况

可指向案卷档号，对其他执法机构查处或立案的，

附加说明；执法声像资料；执法专报、相关会议

记录、照片、视频资料；其他相关资料。

２５　综合

（１）单独定期执法检查需要包含如下内容：

当年单独专项执法检查年度及每次工作计划；

定期执法检查专报；单独定期执法查处违法案

件相关项目列表，由本执法部门立案的违法项

目，其有关案件情况可指向案卷档号，对其他

执法机构查处或立案的，附加说明；执法声像

资料；其他相关资料。

（２）单独不定期执法检查需要包含如下内

容：不定期执法监察专报；单独不定期执法查

处违法案件相关项目列表，由本执法部门立案

的违法项目，其有关案件情况可指向案卷档号，

对其他执法机构查处或立案的，附加说明；执
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法声像资料；其他相关资料。

（３）日志需要包含如下内容：依据关于印

发 《北海总队海洋行政执法检查日志制度》（海

监北法字 〔２０１０〕１１号）的通知要求，将执法

检查工作中产生的原始信息记录于日志中。

（４）举报 （一举报一档）需要包含如下内

容：举报材料 （包括来访记录、信函、电子邮

件、传真、电话等举报内容）， 《举报受理记录

表》；移交的相关材料及 《举报移送单》；通知

书、照片、上级下发的相关文件；《海洋违法行

为举报处理情况记录表》； 《海洋违法行为举报

现场核实报告》； 《海洋违法行为举报处理情况

报告》；由本执法部门立案的违法项目，其有关

案件情况可指向案卷档号，对其他执法机构查

处或立案的，附加说明；年度举报处理工作报

告；执法声像资料；执法专报、相关会议记录、

照片、视频资料；其他相关资料。

（５）统计需要包含如下内容：按照 《海洋

行政执法统计报表制度》填写相应表格：包括

《海洋行政执法情况统计表》和 《行政处罚动态

明细一览表》，根据上级主管部门要求填写的其

他统计表一并归档。

３　处罚案卷类档案具体归档信息研究

在案卷的归档中首先设置辖区年内处罚案

件列表 （包括案件名称、被处罚单位名称、处

罚时间、处罚金额、并简要说明，按海域案、

海洋环境案、海岛案排序并进一步细分）；其次

一个案件建立一档，处罚案件办案流程图及归

档内容见图２。

图２　处罚案件办案流程及归档内容
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　　处罚案件办案流程图描述了违法案件查处

流程 （包括一般程序案件、简易程序和听证程

序），同时将每个办案流程产生的归档内容进行

了列举。具体处罚案件档案的归档内容及要求

在 《海洋行政执法档案业务规范》 （ＨＹ／Ｔ１３９

－２０１１）
［２］中有详细的规定，本研究不再详细

阐述。

由于北海区行政执法覆盖面广，内容繁多，

属地不同，部门不同，产生的资料难免有所区

别，产生的信息资料也会有所差异；并且随着

海洋行政执法业务工作的不断丰富和发展，相

信会产生更多新的执法领域或新的执法专项，

在归档时可具体情况具体对待，将新产生的有

保留价值的海洋行政执法信息和资料按照相应

的归档办法归入档案中，不断完善海洋行政执

法档案管理体系。
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