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《安全监管监察部门许可证档案管理办法》解读

《安全监管监察部门许可证档案管理办法》（以下简称《办法》）已经于2017年3月22日由国家

安全监管总局、国家档案局联合印发，并于印发之日起施行。

一、制定背景

许可证档案是许可机关依法治安、依法行政的历史记录，是矿山、危险化学品、非药品类易制毒

化学品、烟花爆竹企业（以下统称企业）获得相关安全生产、使用和经营资质的原始凭证，是国家专

业档案资源的重要组成部分。2011年在《国家档案局关于印发<国家基本专业档案目录（第二批）>的

通知》（档函〔2011〕273号）中，将安全生产许可证纳入专业档案范围。考虑到总局许可证档案种

类丰富、数量众多，安全生产许可证档案与其他类型许可证档案的形成与管理有共性，同时网上审批

也形成了大量的电子文件，其管理亟需规范。经与国家档案局协商，同意将各类型许可证档案按照专

业档案进行管理，制定许可证档案管理办法。

二、制定依据

本《办法》依据《中华人民共和国安全生产法》、《安全生产许可证条例》、《煤矿企业安全生

产许可证实施办法》、《非煤矿山企业安全生产许可证实施办法》、《危险化学品生产企业安全生产

许可证实施办法》、《危险化学品经营许可证管理办法》、《危险化学品安全使用许可证实施办

法》、《非药品类易制毒化学品生产、经营许可办法》、《烟花爆竹生产企业安全生产许可证实施办

法》、《烟花爆竹经营许可实施办法》等法律法规要求，按照《中华人民共和国档案法》、《归档文

件整理规则》、《电子文件归档与管理规范》等法律和制度规范要求制定。

三、制定过程

一是全面梳理国家安全监管总局和国家煤矿安监局全部行政许可事项，研究相关法律法规规章，

确保《办法》内容与相关法律法规的衔接。

二是通过向各省安全监管局、省级煤矿安监局和国家安全监管总局、国家煤矿安监局机关各司局

发放了安全生产许可证档案管理情况调查问卷，对调查结果进行汇总分析，初步确定《办法》规范的

档案范围、保管期限、电子档案管理等关键内容。

三是与国家档案局馆室司联合开展实地调研工作，先后调研了北京市安全监管局、北京煤矿安监

局、浙江省安全监管局、宁波市安全监管局、福建省安全监管局、福建煤矿安监局、山西煤矿安监局

等单位，广泛听取各业务部门的意见。同时利用2015年档案业务培训机会，与部分单位的档案工作人

员、国家安全监管监察档案工作专家组成员交流意见。
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四是形成《办法》（征求意见稿），通过向安全监管监察系统各单位征求意见，根据各单位的修

改意见并会同国家档案局对《办法》的相关内容进行多次修改完善，最终形成本《办法》。

四、主要内容

《办法》共21条，主要分为8部分内容：1-6条为制定依据、适用范围和组织管理要求；7-19条为

档案管理要求；20-21条为附则。

（一）制定依据、适用范围和组织管理

此部分为1-6条，对《办法》总体内容进行了说明。

第一条说明了制定《办法》所参照的法律法规。

第二条明确了执行本《办法》的责任机构。

第三条规定了安全监管监察部门许可证档案包含文字、图表、证照、电子数据等不同形式和载

体，及其涉及的十类内容。

第四条明确了许可证档案业务管理责任。一是规定“谁颁证、谁归档”，归档单位接受总局的业

务管理和同级档案行政管理部门对许可证档案管理工作的监督和指导。

第五条明确了许可机关在许可证档案工作开展中的保障责任，以及在建立、完善许可证网上审批

系统时，应当考虑电子文件归档以及长期保存的需求。

第六条规定了许可证档案由档案部门集中统一管理的原则。

（二）档案管理要求

此部分为7-19条，分别对许可证档案的归档范围、保管期限、电子文件管理及档案的整理、保管

和借阅等内容进行了说明。

第七条明确了许可证档案应根据企业提交的申请文件、资料以及许可机关审批过程中形成的全部

文件材料范围进行收集归档。

第八条规定了许可证档案根据颁证机构不同的颁证权限、许可事项及办证程序划分为不同的保管

期限。

第九至十二条明确了许可证申办过程中形成的电子档案在归档、存储和备份方面的要求。

第十三条规定了许可证档案纸质档案的整理方法。

第十四条规定了许可证档案的归档时限。

第十五条明确了保存许可证档案的档案库房、设施设备的要求。

第十六条规定了提供利用的原则。

第十七至第十九明确了许可证档案鉴定、销毁工作责任和程序。

（三）附则

此部分为20、21条，规定了各安全监管监察部门在实施过程中可根据本《办法》，结合实际工作

需要制定实施细则，及施行时间。
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五、意义

一是契合实际需要、解决突出问题。当前各级单位许可证档案数量增长与保管条件有限的矛盾较

为突出。《办法》制订充分考虑了许可证档案发挥作用呈逐渐递减规律，在广泛征求意见的基础上确

定了30年、10年、3年三档保管期限，以此为基础对档案管理的各个环节进行规范，既考虑档案规范

化管理，也考虑各单位精细化管理的能力。

二是适应信息化水平的发展，拓宽档案整理思路。当前许可证网上审批工作推进很快，有的单位

已经实现全程网上审批或网上申报、线下审批。《办法》考虑到电子文件大量形成的现实和发展趋

势，提出了电子文件归档和长期保存格式标准及管理要求，并区分不同情况，对纸质档案整理进行了

规范。

各单位应明确责任分工，执行《办法》的相关要求，完善许可证档案的各环节管理，更好的为安

全生产中心工作提供服务保障。
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