






郑档〔2018〕51号

郑州市档案局关于印发郑州市档案系统
省市县三级审批服务事项通用目录
和“三级十同”清单的通知

各县（市）区档案局，市档案馆：
根据省深化“一网通办”前提下“最多跑一次”改革推进审批服务便民化相关要求，现将《郑州市档案系统省市县三级审批服务事项通用目录》和《档案系统省市县三级审批服务事项“三级十同”清单》发给你们，请遵照执行，并根据本地实际，于8月31日前编制出本单位审批服务事项目录。
附件：
1、郑州市档案系统省市县三级审批服务事项通用目录
2、档案系统省市县三级审批服务事项“三级十同”清单

                                  

郑州市档案局
                                 2018年8月27日
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附件：1
郑州市档案系统省市县三级审批服务事项通用目录

	序号
	主项名称
	子项名称
	事件类型
	实施层级
	能否实现“四办”

	
	
	
	
	
	马上办
	网上办
	就近办
	一次办

	1
	重点建设项目和重大科学技术研究项目档案验收
	
	其他职权
	ABC
	
	是
	
	是

	2
	重点建设项目档案
管理登记
	
	公共服务
	ABC
	
	是
	
	是

	3
	档案查阅服务
	
	公共服务
	ABC
	是
	是
	
	是


备注：实施层级中A代表省级，B代表市级，C代表县（市区）级。



附件：2
档案系统省市县三级审批服务事项“三级十同”清单











1. 重点建设项目和重大科学技术研究项目档案验收
	主项名称
	子项名称
	事件类型
	实施依据
	申报材料
	收费标准
	承诺时限

	
	
	
	
	材料分类
	材料名称
	材料来源
	
	

	重点建设项目和重大科学技术研究项目档案验收
	
	其他
职权
	1. 国家档案局、国家发展和改革委员会关于印发《重大建设项目档案验收办法》的通知（档发[2006]2号）
2.《河南省档案管理条例》中第十二条：“重点建设项目和重大科学技术研究项目应当建立档案。在其竣工验收或鉴定时，应当由同级档案行政管理部门会同项目主管部门或项目单位对项目档案进行验收。国家对档案的验收、鉴定有特殊规定的，从其规定。”
3.《河南省人民政府办公厅关于印发河南省简化和规范投资项目审批流程实施方案的通知》（豫政办〔2017〕127）号第二项中整合审批事项16项为1项内容。
	重点建设项目和重大科学技术研究项目档案验收
	重点建设项目和重大科学技术研究项目主管部门申请档案专项验收的函
随函并附：
1项目档案验收申请表
2项目单位的档案验收申请
3建设单位档案管理情况
4施工单位档案管理情况
5监理单位档案管理情况
6设计单位档案管理情况
7项目划分表
8项目档案分类方案及编目说明
	重点建设项目和重大科学技术研究项目行业主管部门提供
	不收费 
	按重点建设项目行业主管部门的要求和《国家重大建设项目档案验收办法》的要求




重点建设项目和重大科学技术研究项目档案验收流程图
 (
接收重点建设项目和重大科学技术研究项目行业主管部门的函请
)


 (
派人或组织专家组参与联合验收
)



 (
组织专家进行项目档案验收，并出具档案验收意见
)



 (
对未通过验收的项目进行跟踪指导，至直达验收要求
)








重点建设项目和重大科学技术研究项目档案验收申请样表
项目档案验收申请表
	项目名称
	

	审批（核准）机关
	
	立项日期
	

	投资规模
	
	建设时间
	

	建设单位
（法人）
	
	设计单位
	

	主    要
施工单位
	
	主   要
监理单位
	

	计划档案
验收日期
	
	计划竣工验收日期
	

	联 系 人
	
	联系电话
	

	地址/邮编
	
	电子信箱
	

	申请单位
自检意见
	                            

     




                                     （单位盖章）
                                     年   月   日

	验收组织
单位意见
	






                                     （单位盖章）
                                     年   月   日



重点建设项目和重大科学技术研究项目档案验收办理结果样本

                    工程
档案专项验收专家意见

	地点
	
	工程档案类别
	

	
一、档案编号方案的准确性评价





二、抽查范围（标注相应属类及档号）







[bookmark: _GoBack]三、档案在完整、准确、系统和安全性方面存在的问题及整改要求
（一）完整性







（二）准确性







（三）系统性







（四）安全性







四、建议








五、是否具备通过验收基本条件：
具备（   ）       不具备（   ）





                           专家签名：
                             时间：



备注：
1、 请专家按比例抽查已归档文件材料；
2、 工程档案类别按照本项目档案的分类方案的编目进行填写；
3、 本表中有关内容较多填写不下，可另附纸。


关于           建设项目通过
档案验收的函

                单位
根据《                 建设项目档案验收的函》（     号），按照国家档案局、国家发展和改革委员会《重大建设项目档案验收办法》，    档案局会同               
于    年  月  日对              建设项目进行档案验收。根据验收组意见，同意                建设项目档案通过验收。

附件：              建设项目档案验收的意见
     
                                

       档案局
                                   年  月  日







2. 重点建设项目档案管理登记
	主项名称
	子项名称
	事件类型
	实施依据
	申报材料
	收费标准
	承诺时限

	
	
	
	
	材料分类
	材料名称
	材料来源
	
	

	重点建设项目档案管理登记
	
	公共
服务
	国家档案局、国家计委印发《国家重点建设项目档案管理办法》的通知（档发字〔1997〕15号）
	重点建设项目档案管理登记
	重点建设项目档案管理登记表
	建设项目行业主管部门
	不收费 
	按建设项目行业主管部门的要求







重点建设项目档案管理登记工作流程图

 (
重点建设项目开工
6
个月后，填写《
重点建设项目档案管理登记
表
》
) (
档案行政部门对项目进行跟踪指导
) (
由项目主管部门报送同级档案行政部门备案
) (
报送项目主管部门审核、汇总
)

















重点建设项目档案管理登记样表

郑州市重点建设项目档案管理登记表

填报单位（盖章）：                                        填报时间：                     
	项目名称
	

	建设单位或项目法人
	
	邮编
	

	地址
	

	上级主管部门
	

	批准概算总投资
	万元
	计划工期
	年   月 —    年    月

	主要单位工程名称
	

	现已完成的单位或单项工程
	

	主要设计单位
	

	主要施工单位
	

	主要设备安装单位
	

	主要监理单位
	

	项 目 档 案 管 理 情 况

	档案管理部门名称
	
	隶属部门
	

	档案管理部门负责人
	
	隶属部门负责人
	

	联系地址、电话
	

	专兼职档案人员数量
	
	项目建档时间
	

	库房面积/档案工作其他用房面积
	

	设施设备
	

	档案制度建立情况
	制度名称
	有
	无
	制定或修改日期

	
	档案管理办法
	
	
	

	
	立卷归档制度
	
	
	

	
	归档范围与保管期限表
	
	
	

	
	档案利用与安全管理制度
	
	
	

	
	文件质量控制措施
	
	
	

	
	项目档案分类方案
	
	
	

	档案整理情况
	档案类别
	数量
（卷或件）
	是否已
整理
	备  注

	
	项目申报文件
	
	
	

	
	设计基础文件
	
	
	

	
	设计文件
	
	
	

	
	政策处理及招投标、
合同文件等
	
	
	

	
	施工监理文件
	
	
	

	
	竣工图
	
	
	

	
	竣工验收文件
	
	
	

	
	照片、声像等
特种载体档案
	
	
	

	
	现有档案总量
	
	
	

	检索工具编制情况
	类别
	数量（册）
	类别
	数量（册）

	
	案卷目录
	
	全引目录
	

	
	卷内目录
	
	其他
	

	档案信息化情况
	档案管理软件使用情况
	

	
	档案数字化
情况
	数据总量（GB）
	

	
	
	现备份方式
	

	
	
	案卷级目录数量（条）
	
	格式
	

	
	
	文件级目录数量（条）
	
	格式
	

	
	
	全文数量（页、张）
	
	格式
	

	
	
	其他
	
	格式
	

	
	电子文件归档情况
	数据总量（GB）
	
	

	
	
	现备份方式
	
	

	
	
	电子档案目录数量（条）
	
	格式
	
	

	
	
	电子档案数量（件）
	
	格式
	
	

	
	
	其他
	
	格式
	
	

	对项目档案日常监督、指导的上级单位
	 

	填表单位
	 
                  （盖章）
                                       年    月     日


注：本表在项目开工6个月后报送。




郑州市重点建设项目档案管理登记表（示例表格）

 填报单位：  ×××有限公司                      填报时间：  2014.9.20          

	项目名称
	×××工程

	建设单位或项目法人
	×××有限公司
	邮编
	×××

	地址
	×××市×××路×××号

	上级主管部门
	×××集团

	批准概算总投资
	50000万元
	计划工期
	2012年  1 月 —  2014年 6 月

	主要单位工程名称
	×××

	现已完成的单位或单项工程
	×××

	主要设计单位
	×××设计研究院

	主要施工单位
	×××公司

	主要设备安装单位
	×××公司

	主要监理单位
	×××公司

	项 目 档 案 管 理 情 况

	档案管理部门名称
	×××有限公司档案室
	隶属部门
	×××有限公司综合办公室

	档案管理部门负责人
	王三
	隶属部门负责人
	李四

	联系地址、电话
	×××市×××路×××号；057×-×××××

	专兼职档案人员人数
	6人
	项目建档时间
	2012年2月

	库房面积/档案工作其他用房面积
	100平方米

	设施设备
	计算机、空调、除湿机、密集架、扫描仪、打印机

	档案制度建立情况
	制度名称
	有
	无
	制定或修改日期

	
	档案管理办法
	有
	
	2012．2

	
	立卷归档制度
	有
	
	2012．2

	
	归档范围与保管期限表
	有
	
	2012．2

	
	档案利用与安全管理制度
	有
	
	2012．2

	
	文件质量控制措施
	有
	
	2012．2

	
	项目档案分类方案
	有
	
	2012．2

	档案整理情况
	档案类别
	数量
（卷或件）
	是否已
整理
	备  注

	
	项目申报文件
	15
	是
	

	
	设计基础文件
	10
	是
	

	
	设计文件
	100
	是
	

	
	政策处理及招投标、合同等项目管理文件
合同等项目管理文件
	350
	是
	

	
	施工监理文件
	50
	是
	

	
	竣工图
	50
	是
	

	
	竣工验收文件
	15
	是
	

	
	照片、声像等特种载体档案
特种载体档案
	10
	是
	

	
	现有档案总量
	600
	是
	

	检索工具编制情况
	类别
	数量（册）
	类别
	数量（册）

	
	案卷目录
	1
	全引目录
	3

	
	卷内目录
	3
	其他
	/

	档案信息化情况
	档案管理软件使用情况
	×××档案管理软件

	
	档案数字化
情况
	数据总量（GB）
	30

	
	
	现备份方式
	移动硬盘

	
	
	案卷级目录数量（条）
	600
	格式
	Excel

	
	
	文件级目录数量（条）
	2500
	格式
	Excel

	
	
	全文数量（页、张）
	25000
	格式
	tiff

	
	
	其他
	/
	格式
	/

	
	电子文件归档情况
	数据总量（GB）
	/
	

	
	
	现备份方式
	/
	

	
	
	电子档案目录数量（条）
	/
	格式
	/
	

	
	
	电子档案数量（件）
	/
	格式
	/
	

	
	
	其他
	/
	格式
	/
	

	对项目档案日常监督、指导的上级单位
	×××集团

	填表单位
	以上情况属实
                                （盖章）××有限公司
       2014年9月 20 日


注：本表在项目开工6个月后报送。




3.档案查阅服务
	主项名称
	子项名称
	事件类型
	实施依据
	申报材料
	收费标准
	承诺时限

	
	
	
	
	材料分类
	材料名称
	材料来源
	
	

	档案查阅服务
	
	公共
服务
	《中华人民共和国档案法实施办法》“第二十二条《档案法》所称档案的利用，是指对档案的阅览、复制和摘录。中华人民共和国公民和组织，持有介绍信或者工作证、身份证等合法证明，可以利用已开放的档案。外国人或者外国组织利用中国已开放的档案，须经中国有关主管部门介绍以及保存该档案的档案馆同意。
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的档案，须经保存该档案的档案馆同意，必要时还须经有关的档案行政管理部门审查同意。
机关、团体、企业事业单位和其他组织的档案机构保存的尚未向档案馆移交的档案，其他机关、团体、企业事业单位和组织以及中国公民需要利用的，须经档案保存单位同意。
各级各类档案馆应当为社会利用档案创造便利条件。提供社会利用的档案，可以按照规定收取费用。收费标准由国家档案局会同国务院价格管理部门制定。”
	档案查阅
	介绍信或者工作证、身份证等合法证明

	查阅人提交
	不收费
	现场查阅即时办理

网上申请2个工作日




档案查阅服务流程图 

 (
开始
)开始




 (
利用者查档申请
（凭有效证件、填写《查档登记单》）
)





 (
受理申请
)




 (
不能提供利用
（说明理由）
) (
提供利用
（现场查阅、快递送达、电子邮件发送）
)





 (
结束
)



	




档案查阅登记样表
查 阅 档 案 资 料 登 记 表

                                        20   年   月   日
	查阅人基本情况
	姓  名
	
	电  话
	

	
	介绍函或
批准单位
	
	身份证号
	

	
查阅档案
用途、内容

	

	

调阅档案
检索号



	

	阅览档案情况
	卷 次
	
	证明份数
	

	
	件 次
	
	利用人次
	

	阅览资料情况
	册 次
	
	人  次
	

	复制情况
	复印页数
	
	拍照扫描页数
	

	调卷情况
	调卷日期
	
	归卷日期
	

	备注
	


                                        
接待人：




