
枣庄市政府规章档案管理办法
（征求意见稿）

第一条　为了加强市政府规章（以下简称规章）档案管理工作，确保规章档案完整收集、规范管理，根据《中华人民共和国档案法》、国务院《规章制定程序条例》等法律、法规、规章规定，结合本市实际，制定本办法。
第二条　本办法适用于规章档案材料收集、整理归档和相关管理工作。
第三条　本办法所称规章档案，是指规章在制定、修改、废止、解释活动过程中，直接形成的对国家和社会具有保存价值的文字、图表、声像等不同形式的历史记录。
第四条　规章档案管理工作应当遵循全面收集、规范整理、安全保管、方便利用的原则。
第五条　规章制定机关应当对规章立项、起草、调研论证、征求意见、合法性审查、集体讨论决定、公布、备案等全过程进行客观记录，按规定将规章文件材料归档保存。
第六条　规章起草部门负责规章全过程文件材料的统一收集、集中管理和归档；涉及两个以上承办单位的，由牵头单位统一归档。
司法行政部门负责规章合法性审查阶段文件材料的归档和档案管理等工作。
政府办公室负责规章集体讨论决定阶段文件材料的归档和档案管理等工作。
第七条　规章立项阶段应当将下列材料收集归档：
（一）规章建议申报表；
（二）研究论证情况，包括评估论证报告等；
（三）规章草案以及说明；
（四）有关法律、法规、规章和政策依据。
第八条　规章起草阶段应当将下列材料收集归档：
（一）成立规章起草小组相关材料；
（二）通过报刊、互联网或者广播电视等公众媒体向社会公开征求意见的相关材料，包括网页信息、征求意见公告、社会公众意见研究采纳情况等；
[bookmark: _GoBack]（三）征求部门意见情况，以及内容涉及市场主体经营活动的征求企业、行业协会商会意见情况，包括征求意见汇总说明以及书面回复材料等；
（四）召开座谈会、论证会、听证会的，提供专家论证意见书、论证报告、听证报告以及会议通知、签到表、图片资料等；
（五）内容涉及市场主体经营活动的，提供公平竞争审查材料；
（六）进行立法成本效益分析的，提供分析报告；
（七）进行社会风险评估的，提供风险评估报告；
（八）起草部门集体研究会议纪要。
依法不履行公开征求意见程序的，起草部门应当将相关情况说明材料归档。
第九条　规章合法性审查阶段应当将下列材料收集归档：
（一）送审申请书；
（二）规章草案以及起草说明；
（三）部门会签意见；
（四）合法性初审意见；
（五）法律顾问、公职律师出具的法律意见；
（六）司法行政部门出具的合法性审查意见。
第十条　规章集体讨论决定阶段应当将下列材料收集归档：
（一）提请讨论规章草案的请示及相关材料；
（二）会议记录；
（三）会议纪要。
第十一条　规章公布阶段应当将下列材料收集归档：
（一）正式公布的文本；
（二）规章解读材料；
（三）相关的政府公报、政府网站截图等。
第十二条　规章备案阶段应当将下列材料收集归档：
（一）备案报告；
（二）相关电子备案网站截图等。
第十三条  规章制定、实施过程中具有保存价值的其他材料也应当收集归档。
第十四条　规章起草部门应当健全完善档案管理制度，对规章档案实行一件一卷整理，较厚的可分卷整理，严格把握归档文件材料质量，确保规章档案真实、完整、准确。
第十五条　规章档案材料应当齐全完整、签署完备，按内在联系、重要程度、时间顺序等科学排序，按照《归档文件整理规则》（DA/T 22）等要求编排整理。
规章档案的归档要求及管理工作，按照国家和省有关档案管理规定执行。
第十六条　司法行政部门、政府办公室应当分别将合法性审查阶段、集体讨论决定阶段文件材料，在形成之日起30日内，向规章起草部门移送副本。
规章起草部门应当在市政府规章公布后60日内将涉及程序履行的文件材料整理归档，形成实体卷宗和电子档案。
第十七条　本办法自2025年  月  日起施行。
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