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一、封面
1.案件名称:当事人名称全称+违法行为表述+案;
2.行政处罚决定书文号:按下达的处罚决定书字号填写;
3.办案机构:填写办案机构名称全称;
4.办案日期:填写立案日期和结案日期；
5.保管期限：按照《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》中的第六条规定：“机关文书档案的保管期限定为永久、定期两种（定期一般分为30年）。附件中规定：行政处罚、处分、复议、国家赔偿等工作中形成的文件材料重要的永久保管，一般的为30年。可以按照“一般程序”为“重要的，“简易程序”为“一般的”来确定保管期限；
6.卷内文件：必写明卷内文书、文件的件数及总页数；
7.归档号:归档号有立卷人填写。由8位阿拉伯数字表示，前4位为案件办理当年的年份号，后4位为结案案件的流水号，自0001号开始，一案一号，依次编号。案件跨年度办结的，前4位使用案件办理当年年份号，后4位按当年结案案件流水号排序。
8.全宗号、目录号、案卷号由本部门档案管理部门填写。
二、正卷材料
1.卷内文件目录表；
2.立案审批表；
3.行政处罚决定书[正稿]；
4.对当事人制发的其他法律文书：A.实施强制措施通知书[含财物清单]；B.询问通知书；C.解除行政强制措施通知书；D.分期缴纳罚款通知书；E.行政处罚听证告知书；F.行政处罚告知书、J.送达回证：上述文书中，没有设置一体式送达回证的文书送达所填写的；
5.送达回证[送达处罚决定书、检验报告等]。
6.证据材料：A.当事人或者其代理人询问笔录及其提供的与案情相关的陈述材料；B.当事人的主体资格证明材料[单位:企业法人营业执照、事业法人单位证书、前置审批证书，个人:公民身份证明、个体工商户营业执照等]；C.取证单[涉案行为或物品相关的进货单、销售记录、台帐、财务记录、图片等]；D.证人证言材料[含证人身份材料]；E.鉴定结论[含抽样取证记录]；F.现场笔录和现场检查图片材料；G.巡查笔录；H.责令改正通知书；I.催办通知书。[G、H、I作为证据则放于此]
7.听证笔录；
8.财物处理单据:A.罚没款收据; B.物品处理记录[含销毁记录和图片]。
9.其他材料:A.涉嫌犯罪案件移送书;B.案件移送通知书;C.领取查封扣留财物收据;D.委托鉴定书;E.当事人提交的报告[分期缴纳罚款的报告、要求从轻处罚的报告等];F.案件回访表。
三、副卷材料
1.卷内文件目录；
2.案件来源登记表[有案源实时报告登记表的附后]；
3.投诉、申诉、举报等案件来源材料；
4.指定管辖通知书；
5.涉嫌犯罪案件情况的调查报告；
6.案件调查终结报告；
7.案件审核表；
8.行政处罚案件有关事项审批表[实施强制措施审批]；
9.行政处罚案件有关事项审批表[涉嫌犯罪移送审批]；
10.行政处罚案件有关事项审批表[强制措施延期审批]；
11.行政处罚案件有关事项审批表[解除强制审批]；
12.行政处罚案件有关事项审批表[处罚建议审批]；
13.行政处罚案件有关事项审批表[延期结案审批]；
14.行政处罚决定书草拟稿；
15.行政处罚决定审批表；
16.行政处罚案件有关事项审批表[分期或者延期缴纳罚款审批、物品处理审批]；
17.案件集体讨论记录；
18.听证报告
19.结案审批表
20.行政执法建议书
21.协助调查函
22.其他有关材料
23.行政处理告知记录
四、页码编写
1.正卷序号从1开始；副卷序号也从1开始。
2.文书正反面有文字的反面应该编写页码，反面无文字的不编号；
五、其他
1.所有身份证明材料附于其提供的证言或者书证之后；
2.案卷应胶装或者线装成册，任何单位或者个人不得修改、增加、抽取；
3.执法人员[办案人员]执法证复印件可装入正卷其他材料（执法人员自行确定）；
4.案卷归档应当一案一卷、材料齐全、规范有序。案卷可以分正卷、副卷，卷宗封面标明正卷或副卷字样；实行一案一卷、一案一档（正卷、附卷同档案盒）。
六、简易程序行政处罚案卷立卷装订要求 
1.每5个案卷装入1档； 
2.简易程序案卷装订顺序：当场处罚决定书、现场检查与询问笔录、当事人身份证明、其他证据材料。
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