
附件1

部门职责登记表

部门名称（盖章）孟村回族自治县档案局                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	    县级人民政府的档案管理部门主管本行政区域内的档案事业，并对本行政区域内的机关、团体、企业、事业单位和其他组织的档案工作实行监督和指导。
	贯彻执行档案工作的法律、法规和方针、政策；对本行政区域内的档案工作依法实行统筹规划、组织协调、统一制度、监督检查。
	办公室
	

	
	
	制定本行政区域内的档案事业发展计划和档案工作的规章制度，并组织实施。
	办公室
	

	
	
	组织培训档案工作人员，组织开展档案科学技术和理论研究，推广档案管理先进技术。
	业务科
	

	
	
	对本行政区域内的档案馆以及其他（含乡镇）机关、团体、企事业单位和组织的档案工作进行监督和指导。
	业务科
	

	2
	县档案馆是集中管理本区域内的档案文化事业机构，归同级档案管理部门管理，负责接收、整理、保管和提供利用多种门类档案。
	收集、接收本馆管理范围内具有保存价值的档案、资料。
	业务科
	

	
	
	对所保存的档案进行科学整理和保管。
	业务科
	

	
	
	采取多种形式开发档案信息资源，对社会提供服务。
	业务科
	


注：1.根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请特别单列，并在备注栏中说明依据；

    2.承担行政职能的部门管理的事业单位（机构）的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。

填报人：                     填报时间：2015年5月19日           联系电话：6721524

附件2

与相关部门的职责边界登记表

部门名称（盖章）孟村回族自治县档案局

	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例

	1
	无
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件3

公共服务事项登记表

部门名称（盖章）孟村回族自治县档案局

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	档案业务培训服务
	开展县级机关、乡镇、企事业单位档案工作人员的业务培训等
	业务科
	6721524

	2
	档案资料查阅咨询服务
	为查阅档案人员提供查阅咨询服务
	业务科
	6721524

	3
	档案法制宣传服务
	宣传档案法律法规，普及群众档案意识
	办公室
	6721524

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件4

事中事后监督管理制度

（职权名称：出卖、转让集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的对国家

和社会具有保存价值或者应保密的档案的审批）

单位（公章）：孟村回族自治县档案局

为进一步加强对档案出卖、转让等类别审批事项合法合规性情况的监督检查，特制定如下监管制度：

一、监督检查对象

档案出卖、转让等事项许可指：出卖、转让集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的对国家和社会具有保存价值或者应保密的档案的审批。
监督检查对象指：取得上述许可的单位和个人。
二、监督检查内容

被许可人执行档案出卖、转让等事项是否符合《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》及相关法律、法规、规章的规定。主要检查下列事项：

1．是否存在未经依法审批而进行的档案出卖、转让等事项的行为；

2．是否存在伪造审批档案出卖、转让等事项的行为；

3．经行政许可审批的档案等级、性质等是否发生变化；

4．其他法律、法规、规章规定的监督检查事项。

三、监督检查方式

(一)案卷检查。由局分管负责人牵头，联合上级档案部门和县法制办组成检查小组，对行政许可案卷进行检查。
(二)现场复检。现场对许可事项涉及的档案进行复检。
四、监督检查措施

(一)县档案局在依法履行职责过程中，发现违反《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》及相关法律、法规、规章的规定时，行政机关应当责令限期改正。被许可人在规定期限内不改正的，行政机关应当依照有关法律、行政法规的规定予以处理。被许可人以欺骗、贿赂等不正当手段取得行政许可的，应当予以撤销。

(二)县档案局对涉及重大违法行为的处理应及时向上级报告。

五、监督检查程序

(一)案卷检查程序。检查小组听取汇报，查看案卷，对承办人员进行询问，并对案卷的规范性和完整性提出检查意见。
(二)现场复检程序。2名以上检查小组成员对被许可人出示有效行政执法证件，说明来意，对许可事项涉及的档案进行现场复检，对相关审批手续进行复审，并提出复检意见。
六、监督检查处理
(一)对检查中发现的问题，除责令限期改正外，应当依法采取补救措施。

(二) 对被许可人在规定期限内不改正的，行政机关应当依照有关法律、行政法规的规定予以处理。。

(三)发现被许可人涉嫌犯罪的，依法移送司法机关，追究刑事责任。



