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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由全国道路交通管理标准化技术委员会(SAC/TC576)提出并归口。
本文件起草单位:公安部道路交通安全研究中心、四川省公安厅交通警察总队、江苏省公安厅交通

警察总队。
本文件主要起草人:黄金晶、黄婷、赵司聪、王晓兴、韩雪、杨洋、贾进雷、董亚威、顾志坚、刘春声。
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道路交通安全违法行为处理案卷文书

1 范围

本文件规定了道路交通安全违法行为处理的案卷要求,一般程序案卷档案袋、卷皮、卷盒格式,以及

案卷文书要求。
本文件适用于道路交通安全违法行为处理案卷文书的制作、归档。公安交通管理其他执法案卷文

书可参照执行。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中,注日期的引用文

件,仅该日期对应的版本适用于本文件;不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于

本文件。

GB/T2312—1980 信息交换用汉字编码字符集 基本集

GB/T9704 党政机关公文格式

GB/T9705 文书档案案卷格式

DA/T12 全宗卷规范

DA/T22—2015 归档文件整理规则

GA40—2018 道路交通事故案卷文书

道路交通安全违法行为处理程序规定(公安部令第157号)
公安行政法律文书式样(公通字〔2012〕63号)
公安机关刑事法律文书式样(公通字〔2012〕62号)
道路交通安全违法行为处理法律文书(式样)(公交管〔2020〕69号)

3 术语和定义

GB/T9705界定的术语和定义适用于本文件。

4 案卷要求

4.1 基本要求

4.1.1 案卷文书应打印或者使用能够长期保存字迹的黑色或者蓝色墨水钢笔、签字笔等填写,书写工

整、清晰,各项内容填写完整、准确。

4.1.2 印制文书及打印文件使用的文字应符合GB/T2312—1980的规定。公安交通管理行政处罚决

定书、公安交通管理撤销机动车登记/驾驶许可决定书、公安交通管理转递通知书、注销机动车驾驶许可

决定书、注销临时机动车驾驶许可决定书、满分教育通知书等宜打印。印制文书时,本文件文书式样标

明的“(印章)”“(签名或捺指印)”“(签名)”“(公安机关名称)”“(此处印制公安机关交通管理部门名称)”
“(立案单位名称和印章)”等说明性字样不印出。

4.1.3 卷内文书的编号填写在该文书名称下居右或者居中位置。
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