附件6
市档案局行政权力运行流程图               特定档案（非国家所有）出卖、转让、赠送审批行政许可类运行流程图

承办机构：宣教法规科   服务电话：5346618   监督电话：5346600
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损毁、丢失、擅自提供、抄录、公布、销毁属于国家所有的档案或涂改、伪造档案的、擅自出卖或者转让档案和倒卖档案牟利或者将档案卖给、赠送给外国人行为的
行政处罚流程图
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承办机构：宣教法规科   服务电话：5346618   监督电话：5346600

代为保管、收购或者征购可能严重损毁和不安全的非国家所有的对国家和社会具有保存价值的档案行政强制流程图













承办机构：宣教法规科   服务电话：5346618   监督电话：5346600

延长或提前档案移交期限审查（其他权力）流程图
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承办机构：档案管理科   服务电话：5346619   监督电话：5346600

档案公布审查（其他权力）流程图
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承办机构：档案管理科   服务电话：5346619   监督电话：5346600

重大活动档案资料登记（其他权力）流程图
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承办机构：编研征集科   服务电话：5346616   监督电话：5346600
重点建设工程和重大科学技术研究项目
档案的验收（其他权力）流程图

承办机构：专业档案指导科   服务电话：5346579  监督电话：5346600

文件材料归档范围和档案保管期限表的审查
（其他权力）流程图
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承办机构：监督指导科   服务电话：5346606  监督电话：5346600

利用档案馆保存的未开放档案审查（其他权力）流程图
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承办机构：档案管理科   服务电话：5346619   监督电话：5346600



档案行政管理部门作出行政决定后，当事人在规定的期限内不履行义务的











档案行政管理部门书面催告当事人履行义务





听取当事人陈述和申辩





经催告，当事人逾期仍不履行行政决定的





对于保管条件恶劣或者其他原因被认为可能导致档案严重损毁和不安全的，进行公告，限期当事人向国家档案馆代管，必要时，可以收购或征购。当事人在规定期限内不申请行政复议或提起行政诉讼的，又不向国家档案馆代管，必要时，可以收购或征购。





制作并送达行政强制决定书





实施行政强制执行














档案管理科受理申请





报局领导审定或召开相关会议研究审定。做出延长或提前档案移交期限同意或不同意决定。





档案管理科把审批结果2工作日内通知申请单位（个人）





档案管理科审核申请材料并提出初步意见








申请单位（个人）提出申请





对申请材料不齐全的当场或5工作日内退回材料并通知申请人





对申请材料齐全的出具受理通知书





档案管理科受理申请





报局领导审定或召开相关会议研究审定。做出不予公布或同意公布的决定。





档案管理科把审批结果2工作日内通知申请单位（个人）











档案管理科审核申请材料并提出初步意见








申请单位（个人）提出申请





对申请材料不齐全的当场或5工作日内退回材料并通知申请人





对申请材料齐全的出具受理通知书





材料齐全、符合法定形式，或按要求提交全部补正申请材料的，当场受理，并向申请人出具《受理通知书》。








材料不齐全或不符合法定形式的，当场或5个工作日内退回材料，发放一次性《补正告知》。








申请


向档案局提出重大活动档案登记申请。








受理


编研征集科对申请材料进行审查。





审批


报局领导审定或召开相关会议研究审定。做出不予登记或同意登记的决定。





办结


同意登记的，向申请单位发放《备案登记表》，办理登记手续。不予登记的，向申请单位出具《不予受理登记》通知书。











合格的








提出整改意见，限期整改，并进行复查。





不合格的








颁 证


将验收过程材料及验收意见报局领导批准，向申报单位发放合格证书。








组织验收


专业档案指导科组建验收组实地验收，形成验收意见。





材料不齐全或者不符合法定形式的，当场或1个工作日告知申请人补齐材料。





审核


申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照要求提交全部补正申请材料的，申请事项进入正式办理期限。





不属于受理范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，告知申请人向有关部门申请。





受  理


收到申请材料当场或1个工作日内完成申请材料的受理工作，材料可当场更正的，允许当场更正。出具《申请材料收件单》。





项目建设单位（法人）向市档案局提出项目档案验收申请


申请人提供申请材料





局长办公会同意后，正式拟文批复。





监督指导科审查后，报局长办公会审批。








监督指导科反馈修改意见，申报单位修改完善后再次上报材料。











监督指导科对上报材料进行审查并提出修改意见。





申报单位上报文件材料归档范围和档案保管期限表














档案管理科受理申请





报局领导审定或召开相关会议研究审定。做出同意或不同意利用档案馆保存的未开放档案的决定。





档案管理科把审批结果2工作日内通知申请单位（个人）





档案管理科审核申请材料并提出初步意见








申请单位（个人）提出申请





对申请材料不齐全的当场或5工作日内退回材料并通知申请人








对申请材料齐全的出具受理通知书


























做出准予行政许可的书面决定或颁发许可证书、送达、公告。





做出不予行政许可的书面决定，说明理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权力。





审核决定


在承诺2日内，做出许可或不许可的决定，决定日期为办结日，需延长办理期限的，经本行政机关负责人批准，可以延长10日并告知申请人。行政许可采取统一办理或联合办理、集中办理的，经本级人民政府负责人批准，可以延长15日，并告知申请人。





审查


而要听证、招标、拍卖、检验、检疫、鉴定、公示和专家评审等特殊环节，应当场所需时间告知申请人，所需时间不算在法定和承诺办结的期限内。





材料不齐全或不符合法定形式的，当场或1个工作日出具《补正通知书》。





受理


申请材料齐全，符合法定形式，或者申请人按照要求提交全部补正申请材料的，出具《受理通知书》。





不属于许可范畴或不属于本机关事权范围，不予受理，出具《不予受理通知书》，告知申请人向有关部门申请





收到申请材料当场或1个工作日内完成申请材料的受理工作，材料当场更正的，允许当场更正。出具《材料申请单》。








(窗口)申请人申请


申请人提供申请材料





结案归档





执行





送达处罚决定，填制《送达回证》





作出行政处罚决定





必要时进入听证程序





当事人陈述、申辩，制作《陈述申辩笔录》





告知：制发《行政处罚告知书》





局长办公会会议审查调查报告，研究确定处罚决定





调查取证：必要时制作以下文书：《现场检查笔录》或《现场调查询问笔录》《证人证言》或《抽样取证通知》《证据先行登记保存通知书》或《证据先行登记保存登记表》《鉴定书》





立案





案件受理审查：查明案件来源，落实相关材料，制作调查询问笔录。





条件：除可以当场作出行政处罚之外的





一般程序处罚流程





上报所属行政机关备案





执行





交付当事人





作出当场处罚决定；制作当场处罚决定书





当事人陈述申辩





调查取证，查明并确认违法事实，必要时要填写《现场检查笔录》或《现场调查询问笔录》。





2名以上执法人员出示执法证件





条件违法事实确凿并有法定依据，对公民、法人或其他组织处警告的行政处罚。





简易程序处罚流程





案件来源


调研指导、年检、专项检查，举报，其他机关移送，上级机关指定、交办的，其他来源。
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