
烟台市公安局经济技术开发区分局

执法办案闭环管理系统应用管理规范

第一章 总 则

第一条 为规范执法办案闭环管理系统（以下简称“闭环管

理系统”）应用与管理，根据公安部《公安机关执法办案信息系

统使用管理规定》等规定，结合分局实际，制定本规范。

第二条 闭环管理系统应用遵循安全、保密、合法、规范、

高效和服务公安执法工作的原则。

第三条 各执法单位、法制、信息通信等部门，按照谁建设

谁负责、谁使用谁负责、谁主管谁负责的原则，共同确保闭环管

理系统的正常运行。

第二章 案件办理

第四条 分局应将所有警情录入 110 接处警系统，并与闭环

管理系统对接，在规定时限内完成警情分流。

第五条 刑事、行政案件应通过闭环管理系统办理。

有下列情形之一，经本级公安机关主要负责同志审批同意并

报上一级公安机关法制部门备案后，可以不上网办理。

（一）案件性质和事实涉及国家秘密的；

（二）闭环管理系统使用前已经受理或立案的案件。



第六条 现场调解案件办结后，应及时将有当事人签字的调

解材料上传至闭环管理系统的现场调解模块中。当场处罚案件办

结后，应及时将当事人签字的当场处罚决定书上传至闭环管理系

统的行政案件模块中。

第七条 案件办理过程中，应根据案件进展情况及时录入涉

及的人员、案件、财物等扩展信息采集项，确保数据的实时性和

准确性。扩展信息的录入工作由相关警种制定相应的信息填报工

作规范并指导填报工作。

第八条 签字捺印的法律文书、询（讯）问笔录、其他证据

材料等，应当及时回传至闭环管理系统。

第九条 各地音视频管理系统应与闭环管理系统对接，确保

音视频证据与闭环管理系统案件进行关联查询，实现在线播放，

满足案件审核、监督的需要。

第三章 监督管理

第十条 分局法制部门可依托闭环管理系统强化个案监督，

对案件质量进行评判。

市级、县级法制部门可以通过闭环管理系统发起执法质量考

评，制定考评方案，设置考评项目，对案件办理情况和执法基础

工作情况进行综合考评。

第十一条 各办案单位办理的案件应按照执法公开的相关规

定及时公开案件办理情况，严格履行告知程序。

第十二条



第四章 应用管理

第十三条 使用闭环管理系统的人员必须是正式在职在编已

录警授衔的人民警察。系统管理人员应管理好本单位的人员权

限，严格控制授权。

第十四条 系统管理人员不得随意更改和删除案件、法律文

书。确因操作失误等情形需要更改和删除的，需经分局法制部门

审核并备案，报经分管领导审批同意后由系统管理员修改。

修改相关文书、资料的责任由承办人、审核人、审批人按规

定承担。

第十五条 通过闭环管理系统办理的案件，应严格按法定程

序进行呈报、审核、审批。法律文书应使用闭环管理系统制作。

没有条件或因特殊原因无法使用系统时，应当待系统能够正常使

用后，及时补充制作法律文书，并将当事人签字、捺印后的法律

文书及相关材料扫描上传闭环管理系统。

第十六条 在应用、管理闭环管理系统时，不得有以下行为：

（一）盗用、冒用他人用户名和密码使用闭环管理系统；

（二）违反规定委托他人代行应当由本人履行的职责；

（三）非因测试原因而在系统内输入无效数据、虚假数据；

（四）擅自改动、删除闭环管理系统内的数据；

（五）向无关人员透露个人知晓的系统中的案件信息；



（六）故意重复添加案件、文书，影响系统统计；

（七）其他严重影响闭环管理系统运行和案件办理及系统安

全的行为。

第十七条 负有审核、审批职责的人员确因特殊情况不能履

行审核、审批职责的，应由本单位其他有审核、审批权限的人员

进行审核、审批。

第十八条 涉及闭环管理系统的各种技术文档、资料等，应

严格保密，对打印的文书材料、证据材料等要妥善保管，严格借

阅手续，防止损坏、丢失、泄密。

第十九条 用于闭环管理系统的计算机、打印机、高拍仪、

高速扫描仪及移动存储介质等确需外出修理时，应当做好技术处

理，按照信息通信、保密部门的要求，防止失、泄密事件发生。

第二十条 有下列行为之一的，对责任人员视情分别给予批

评教育或依照有关规定给予党纪、政纪处分；构成犯罪的，依法

追究刑事责任：

（一）具有本规范第十八条规定情形之一的；

（二）案件未按规定上网的；

（三）因操作或维护不当，造成设备或数据严重损毁的；

（四）不遵守保密规定，造成泄密的；

（五）其他违反本规范要求，造成严重后果的。

第五章 部门职责



第二十一条 法制部门是闭环管理系统的业务主管部门，负

责协调各有关部门对闭环管理系统进行日常维护，及时提供法律

服务保障。法制部门应设系统管理员，指导民警正确运用系统办

理案件。

第二十二条 信息通信部门是系统安全运行主管部门，负责

系统硬件和网络的运行维护工作。

第二十三条 各执法部门发现系统存在问题时，应及时根据

情况与相关部门联系，尽快解决问题。

第二十四条 信息通信、保密部门应对系统安全、保密制度

执行情况进行监督检查。法制部门应将各单位使用闭环管理系统

情况纳入执法质量考评范围。

第二十五条 各有关单位应当密切配合，加强联系和沟通，

共同保障系统的正常运行。


