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天津市城市管理委员会重大行政决策
过程记录和材料归档管理办法

第一条 为了规范市城市管理委重大行政决策过程记录和材

料归档工作，进一步推进行政决策科学化、民主化、法治化，根

据《中华人民共和国档案法》、《法治政府建设实施纲要

（2021—2025 年）》、《重大行政决策程序暂行条例》、《天津市重

大行政决策程序规定》等有关规定，结合工作实际，制定本办法。

第二条 委重大行政决策过程记录和材料归档工作适用本办

法。法律、法规、规章另有规定的，从其规定。

第三条 本办法所称重大行政决策过程记录和材料归档，是

指对决策事项起草论证、会商研究和根据有关规定履行公众参与、

专家论证、风险评估、合法性审查、集体讨论决定等程序以及决

策公布、解读的全过程通过一定的载体形成记录，按照档案管理

要求将记录材料进行归档等相关活动。

第四条 重大行政决策过程记录和材料归档工作应当遵循客

观真实、全面完整的原则。

第五条 委实行重大行政决策过程记录和材料归档制度，纳

入委重大行政决策事项目录管理的决策事项，应当做好过程记录

和材料归档工作，实现全过程留痕和可追溯管理。

第六条 决策承办部门具体负责重大行政决策事项过程记录
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和材料归档工作。办公室、政策法规处进行审核。

第七条 决策承办部门负责重大行政决策提请会议审议前相

关材料的收集和整理，在重大行政决策作出后 30 日内向委办公

室、政策法规处移交相关材料。

决策承办部门应当在重大行政决策作出之日起 60 日内完成

档案整理。

第八条 决策启动阶段收集归档的材料为：

（一）决策事项建议材料；

（二）初步可行性论证材料；

（三）报请启动决策程序材料；

（四）初步拟定决策草案材料。

第九条 公众参与程序收集归档的材料为：

（一）决策承办部门征求有关机构和部门意见有关材料；

（二）决策承办部门征求社会公众意见有关材料；

（三）决策承办部门召开座谈会、论证会征求意见有关材料；

（四）决策承办部门举办听证会有关材料；

（五）决策承办部门对征求意见过程中各方提出的意见和建

议归纳整理、采纳与否以及未予采纳意见说明理由有关材料；

（六）决策承办部门在征求各方意见后形成的决策草案及说

明；

（七）依法不履行该程序的，不履行该程序的情况说明材料。
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第十条 专家论证程序收集归档的材料为：

（一）专家参与决策草案论证的有关材料；

（二）委托专业机构论证的委托书；

（三）专家署名或者受委托专业机构盖章的论证意见书或论

证报告；

（四）依法不履行该程序的，不履行该程序的情况说明材料。

第十一条 风险评估程序收集归档的材料为：

（一）决策承办部门或者负责风险评估工作的其他部门组织

风险评估的相关材料或者委托专业机构、社会组织等第三方机构

进行风险评估的委托书；

（二）决策承办部门或者受委托的第三方机构开展舆情跟踪、

重点走访、会商分析等风险评估活动的相关材料；

（三）形成风险评估报告前征求相关部门意见有关材料；

（四）风险评估报告；

（五）依法不履行该程序的，不履行该程序的情况说明材料。

第十二条 合法性审查程序收集归档的材料为：

（一）决策承办部门送请合法性审查有关材料；

（二）法律顾问、公职律师提出的法律意见；

（三）合法性审查部门出具的合法性审查意见；

（四）决策承办部门根据合法性审查意见进行必要调整或者

补充的材料。



- 4 -

第十三条 集体讨论决定程序收集归档的材料为：

（一）申请集体讨论的请示；

（二）提交集体讨论的决策草案及相关材料；

（三）集体讨论会议纪要；

（四）决定决策事项的其他辅助材料。

第十四条 重大行政决策报经委党组会议或主任办公会批准

的，应当将履行报批程序的有关材料收集归档。

第十五条 重大行政决策结果属于应当主动公开的政府信息

范围的，应当将主动向社会公开的书面或者电子凭证收集归档。

第十六条 涉及国家秘密的重大行政决策过程记录和材料归

档应当按照有关保守国家秘密的法律、行政法规规定办理。

第十七条 重大行政决策立卷归档的具体要求以及归档后的

管理工作按照国家和本市有关档案管理规定执行。

第十八条 市公用事业局重大行政决策过程记录和材料归档

管理工作，参照本办法执行。

第十九条 本办法自印发之日起施行。


