
违反档案法律法规造成档案损失的责令赔偿流程图






承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
文件材料归档范围和文书档案保管期限表审查流程图

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158

接收县级部门档案进馆流程图

 SHAPE \* MERGEFORMAT 


承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
对机关、团体、企业事业单位和其他组织以及中国公民利用档案馆保存的未开放档案的审查流程图

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158

对单位和个人公布属于国家所有的档案的授权或者批准

流程图

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158

专门档案馆和部门档案馆设置审核流程图

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
重点建设项目档案验收流程图




承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
销毁国有资产与产权变动档案备案流程图

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

















 SHAPE  \* MERGEFORMAT 













承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158

档案工作科学化管理测评流程图





承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
撤销、解散、破产、合并、分立档案的报档案部门备案流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


















 SHAPE  \* MERGEFORMAT 













承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158

档案管理违法案件查处流程图



























承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
对单位从事档案工作的机构、库房设备、档案藏量登记备案流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


















 SHAPE  \* MERGEFORMAT 













承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158

重大活动档案登记备案、移交流程图

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


















 SHAPE  \* MERGEFORMAT 













承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158

将公务活动中形成的应当归档的文件、资料据为已有，拒绝交档案机构、档案工作人员归档的责令限期改正流程图














承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
拒不按照国家规定向国家档案馆移交档案的

责令限期改正流程图

















承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
违反国家规定擅自扩大或者缩小档案接收范围的

责令限期改正流程图














承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
明知所保存的档案面临危险而不采取措施，造成档案损失的责令限期改正流程图














承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
擅自设置档案馆的责令限期改正流程图














承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
未按规定办理档案登记的责令限期改正流程图















承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
重点建设项目和重大科学技术研究项目的档案未经档案行政管理部门和有关主管部门验收的责令限期改正流程图














承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
未建立档案管理制度的责令限期改正流程图















承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
未按国家档案技术规范要求整理归档或者不集中统一管理档案的责令限期改正流程图















承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
不按照国家规定开放档案的责令限期改正流程图















承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158
档案工作人员、对档案工作负有领导责任的人员玩忽职守，造成档案损失的责令限期改正流程图















承办机构：冠县档案局     服务电话：5231158    监督电话：5231158

举报、投诉








新闻媒体曝光








其他来源








档案行政管理中发现








档案损失单位或个人依法向人民法院提起民事赔偿诉讼





当事人拒不履行义务








当事人自动履行义务








向本机关行政负责人汇报








调  查


2名以上执法人员（出示执法证）进行调查取证，造成档案损失的，提请县档案局进行损失价值鉴定








档案损失价值鉴定


县档案局组织专家对档案损失情况进行鉴定，根据损失档案的价值，提出赔偿数额建议











决 定


县档案局根据专家提出的赔偿建议，作出《责令赔偿损失通知书》，送达当事人，并告知依法享有的权利和救济途径











申  请


县级机关提出审查申请





受  理


收到申请材料当场或5个工作日内完成申请材料的受理工作








  复  审


申请机关修改后送县档案局复审





  核  准


县档案局核准








初  审


县档案局审核并提出修改意见，送申请机关修改








核准通过


发文通知申请单位





不予核准


退回申请单位





申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，予以受理





材料不齐全或者不符合规定要求的，当场或5个工作日内一次性告知





县级各部门向县档案局馆申请移交到期档案





县档案局（馆）在接到申请后5个工作日内回复移交单位





在30个工作日内到移交单位检查档案质量





因特殊情况暂缓接收的，向移交方说明情况，并双方约定接收时间





档案质量符合有关标准规范后，移交单位打捆封装档案





档案质量不符合进馆要求时，书面向移交方提出整改意见和整改时间





移交单位到指定地点对封装档案进行消毒杀虫





移交单位将封装档案安全运至档案馆。双方核对、清点无误后移交档案进馆入库保管





办理档案交接手续，接收工作完毕





申 请


申请人提出申请








受 理


收到申请材料当场或5个工作日内完成申请材料的受理工作。材料可当场更正的，应当当场更正








申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，予以受理





材料不齐全或者不符合规定要求的，当场或5个工作日内一次性告知





决 定


在受理后7个工作日内作出准予或不准予利用的决定。情况特殊，经本机关负责人批准，可以延长7日，并告知延期理由





不批准的，作出不准予利用本档案局（馆）保存的未开放档案的书面决定，并说明理由 





审 核


组织2名以上工作人员进行审核








批准的，作出准予利用本档案局（馆）保存的未开放档案的书面决定





申 请


申请人提出申请








受 理


收到申请材料当场或5个工作日内完成申请材料的受理工作。材料可当场更正的，应当当场更正








申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，予以受理





材料不齐全或者不符合规定要求的，当场或5个工作日内一次性告知





决 定


在受理后7个工作日内作出授权（批准）或不授权（批准）的决定。情况特殊，经县档案局负责人批准，可以延长7日，并告知延期理由





不授权（批准）的，作出不授权（批准）公布国家所有的档案的书面决定


，并说明理由 





审 核


组织2名以上工作人员进行审核








授权（批准）的，作出授权（批准）公布国家所有的档案的书面决定





申请


申请人提出设置专门、部门档案馆的申请





受 理


县档案局在收到申请材料当场或5个工作日内完成申请材料的受理工作





申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，予以受理





材料不齐全或者不符合规定要求的，当场或5个工作日内一次性告知





决 定


在受理后20个工作日内作出准予或不准予设置专门或部门档案馆的决定，报县政府批准。情况特殊，经县档案局负责人批准，可以延长10日，并告知延期理由。





审 查


组织2名以上工作人员进行审核








不批准的，作出不准予设置县级专门档案馆或部门档案馆的书面决定，送达申请部门








批准的，作出准予设置县级专门档案馆或部门档案馆的书面决定，送达申请部门





预  检


组织预检，提出整改意见及解决措施





申  请


竣工验收前3个月，项目建设单位提出档案专项验收申请，填报《重大建设项目档案验收申请表》





受  理


县档案局收到档案验收申请的10个工作日内作出答复








验  收


整改完成后，组织召开验收会正式验收。验收组由县档案局、建设项目主管部门和其他有关部门的专家组成








申请





申办人填写《销毁国有资产与产权变动档案备案登记表》，到县档案局提出申请








受理





不属于备案范畴或不属于本机关职权范围的，当场告知申办人不予受理








申请材料齐全、符合法定要求的，当场受理








材料不齐全或不符合法定要求的，应告知申办人补充、更正材料后当场受理








审查





县档案局组织2名以上工作人员对受理材料在13个工作日内完成审查








决定





审查未通过的，不予登记，并作出不予备案的书面决定，说明理由








审查通过的，予以登记，并作出书面决定








县档案局将作出的准予或者不予备案的书面决定，通知申办人凭身份证领取








复议


如对测评结论有异议，可向省档案局申请，由省档案局复评





测 评


测评组采取听取汇报、实地考察、查阅材料、综合评议等方式确定等级





自评


全县各级机关、团体、企业单位及中央驻冠单位，根据测评办法主动开展自评





申报


每年3月底前向县档案局提出申报








受 理


收到申请材料当场或5个工作日内完成申请材料的受理工作








审批


县档案局将测评结果报市档案局审批





备案


市档案局汇总本行政区域内各等次测评情况，报省档案局备案





申请





申办人填写《撤销、解散、破产、合并、分立档案备案登记表》，到县档案局提出申请








受理





不属于备案范畴或不属于本机关职权范围的，当场告知申办人不予受理








材料不齐全或不符合法定要求的，应告知申办人补充、更正材料后当场受理








申请材料齐全、符合法定要求的，当场受理








审查





县档案局组织2名以上工作人员对受理材料在13个工作日内完成审查








决定





审查未通过的，不予登记，并作出不予备案的书面决定，说明理由








审查通过的，予以登记，并作出书面决定








县档案局将作出的准予或者不予备案的书面决定，通知申办人凭身份证领取








其他来源





新闻媒体曝光





上级交办





执法检查中发现





相关部门移送





举报、投诉


举报或投诉





初 查 审 核 





移送任免机关、纪检监部门或司法机关处理 





立 案 





不予立案





调查取证


（2名以上执法人员进行调查，出示执法证件，依法收集整理证据材料）


 





汇总情况并写出调查报告意见








核审





告知





告知陈述、申辩权





申请





受理





听证





告知听证权（对单位5万元以上，对个人3千元以上罚款）





作出处罚决定











决定











不予处罚











送达（宣告后当场或七日内）





当事人逾期不履行的：


1．申请人民法院强制执行；


2．到期不缴纳罚款的，每日按罚款数额的3%加处罚款








告知相对人





重大行政处罚


行为报送备案





执行











结案归档





申请





申办人填写《机构、库房设备、档案藏量档案备案登记表》，到县档案局提出申请








受理





不属于备案范畴或不属于本机关职权范围的，当场告知申办人不予受理








材料不齐全或不符合法定要求的，应告知申办人补充、更正材料后当场受理








申请材料齐全、符合法定要求的，当场受理








审查





县档案局组织2名以上工作人员对受理材料在13个工作日内完成审查








决定





审查未通过的，不予登记，并作出不予备案的书面决定，说明理由








审查通过的，予以登记，并作出书面决定








县档案局将作出的准予或者不予备案的书面决定，通知申办人凭身份证领取








申请





申办人填写《重大活动档案登记备案、移交档案备案登记表》，到县档案局提出申请








受理





不属于备案范畴或不属于本机关职权范围的，当场告知申办人不予受理








材料不齐全或不符合法定要求的，应告知申办人补充、更正材料后当场受理








申请材料齐全、符合法定要求的，当场受理








审查





县档案局组织2名以上工作人员对受理材料在13个工作日内完成审查








决定





审查未通过的，不予登记或移交，并作出不予备案的书面决定，说明理由








审查通过的，予以登记或移交，并作出书面决定








县档案局将作出的准予或者不予备案或移交的书面决定，通知申办人








其他来源








新闻媒体曝光








举报、投诉








档案行政管理中发现








向本机关行政负责人汇报








调  查


2名以上执法人员（出示执法证）进行调查取证，初审 





分管局长审核





局领导班子研究决定





制作限期改正决定书





送达限期改正决定书





执行





归档结案





其他来源








新闻媒体曝光








举报、投诉








档案行政管理中发现








向本机关行政负责人汇报








调  查


2名以上执法人员（出示执法证）进行调查取证，初审 





分管局长审核





局领导班子研究决定





制作限期改正决定书





送达限期改正决定书





执行





归档结案





其他来源








新闻媒体曝光








举报、投诉








档案行政管理中发现








向本机关行政负责人汇报








调  查


2名以上执法人员（出示执法证）进行调查取证，初审 





分管局长审核





局领导班子研究决定





制作限期改正决定书





送达限期改正决定书





执行





归档结案





其他来源








新闻媒体曝光








举报、投诉








档案行政管理中发现








向本机关行政负责人汇报








调  查


2名以上执法人员（出示执法证）进行调查取证，初审 





分管局长审核





局领导班子研究决定





制作限期改正决定书





送达限期改正决定书





执行





归档结案





其他来源








新闻媒体曝光








举报、投诉








档案行政管理中发现








向本机关行政负责人汇报








调  查


2名以上执法人员（出示执法证）进行调查取证，初审 





分管局长审核





局领导班子研究决定





制作限期改正决定书





送达限期改正决定书





执行





归档结案





其他来源








新闻媒体曝光








举报、投诉








档案行政管理中发现








向本机关行政负责人汇报








调  查


2名以上执法人员（出示执法证）进行调查取证，初审 





分管局长审核





局领导班子研究决定





制作限期改正决定书





送达限期改正决定书





执行





归档结案





举报、投诉








新闻媒体曝光








其他来源








档案行政管理中发现








向本机关行政负责人汇报








调  查


2名以上执法人员（出示执法证）进行调查取证，初审 





分管局长审核





局领导班子研究决定








制作限期改正决定书





送达限期改正决定书





执行
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