附件1
南阳市档案局权责清单目录
（共4项）
	序号
	职权名称
	职权类别

	一、行政许可（1项）

	1
	延期向社会开放档案审批
	行政许可

	二、行政奖励（1项）

	2
	对在档案工作中做出显著成绩的或者向国家捐赠重要、珍贵档案的单位和个人的表彰或奖励
	行政处罚

	三、其他职权（2项）

	3
	对国有企业文件材料归档范围和保管期限表的审查
	其他职权

	4
	对重点建设项目（工程）档案的验收
	其他职权
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附件2
南阳市档案局调整的权责清单
	序号
	项目名称
	实施依据
	职权类别
	办理环节
	责任事项
	追责情形
	责任科室

	1
	延期向社会开放档案审批
	《中华人民共和国档案法实施条例》 第三十一条 对于《档案法》第二十七条规定的到期不宜开放的档案，经国家档案馆报同级档案主管部门同意，可以延期向社会开放。
	行政
许可
	受理
审查
决定
送达
	1.受理：公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审查：依据《中华人民共和国档案法实施条例》第三十一条之规定，进行审查。
3.决定：作出行政许可或者不予行政许可决定(不予许可的应当书面告知理由)。
4.送达：准予许可的制发送达文书。
	依据相关法律法规，对存在行政执法过错行为的工作人员，可以依规依纪依法给予组织处理或者处分。
行政执法过错行为情节轻微，且具有法定从轻或者减轻情形的，可以对有关工作人员进行谈话提醒、批评教育、责令检查或者予以诫勉，并可以作出调离行政执法岗位、取消行政执法资格等处理，免予或者不予处分。
从轻、减轻以及从重追究行政执法责任的情形，依照有关法律、法规、规章的规定执行。
对同一行政执法过错行为，监察机关已经给予政务处分的，档案部门不再给予处分。
	档案监督管理科

	2
	对在档案工作中做出显著成绩的或者向国家捐赠重要、珍贵档案的单位和个人的表彰或奖励
	《中华人民共和国档案法》 第七条 对在档案收集、整理、保护、利用等方面做出突出贡献的单位和个人，按照国家有关规定给予表彰、奖励。
《中华人民共和国档案法实施条例》 第十条 有下列情形之一的，由县级以上人民政府、档案主管部门或者本单位按照国家有关规定给予表彰、奖励：（一）对档案收集、整理、保护、利用做出显著成绩的；（二）对档案科学研究、技术创新、宣传教育、交流合作做出显著成绩的；（三）在重大活动、突发事件应对活动相关档案工作中表现突出的；（四）将重要或者珍贵档案捐献给国家的；（五）同违反档案法律、法规的行为作斗争，表现突出的；（六）长期从事档案工作，表现突出的。
	行政
奖励
	受理
审查
决定
送达
	1.受理：公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审查：依据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施条例》进行审查。审查申请人提交的申请材料是否齐全、是否符合法定形式，对申请材料的实质内容是否属实进行核实。
3.决定：告知书/荣誉证书/档案工作中做出显著成绩的表彰通报。
4.送达：准予奖励的制发送达文书。

	依据相关法律法规，对存在行政执法过错行为的工作人员，可以依规依纪依法给予组织处理或者处分。
行政执法过错行为情节轻微，且具有法定从轻或者减轻情形的，可以对有关工作人员进行谈话提醒、批评教育、责令检查或者予以诫勉，并可以作出调离行政执法岗位、取消行政执法资格等处理，免予或者不予处分。
从轻、减轻以及从重追究行政执法责任的情形，依照有关法律、法规、规章的规定执行。
对同一行政执法过错行为，监察机关已经给予政务处分的，档案部门不再给予处分。
	档案监督管理科

	2
	对国有企业文件材料归档范围和保管期限表的审查
	《企业文件材料归档范围和档案保管期限规定》 第十六条  中央管理的企业（包括国务院国有资产监督管理委员会监管中央企业、金融企业、中央所属文化企业等）总部的文件材料归档范围和管理类档案保管期限表，报国家档案局同意后执行。地方国有企业总部编制的文件材料归档范围和管理类档案保管期限表，报同级档案行政管理部门同意后执行。
	其他
职权
	受理
审查
决定
送达
	1.受理：公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审核：审查申请人提交的申请材料是否齐全、是否符合法定形式，对申请材料的实质内容是否属实进行核实，确认申请人是否符合法定许可条件。
3.决定：国有企业文件材料归档范围和文书档案保管期限审批表。
4.送达：审批结果送达申请人。
	依据相关法律法规，对存在行政执法过错行为的工作人员，可以依规依纪依法给予组织处理或者处分。
行政执法过错行为情节轻微，且具有法定从轻或者减轻情形的，可以对有关工作人员进行谈话提醒、批评教育、责令检查或者予以诫勉，并可以作出调离行政执法岗位、取消行政执法资格等处理，免予或者不予处分。
从轻、减轻以及从重追究行政执法责任的情形，依照有关法律、法规、规章的规定执行。
对同一行政执法过错行为，监察机关已经给予政务处分的，档案部门不再给予处分。
	档案监督管理科

	4
	对重点建设项目（工程）档案的验收
	《河南省档案条例》第十一条：县级以上档案主管部门主管本行政区域内档案工作，对有关重大建设项目档案、科学技术研究项目
档案进行验收。
	其他
职权
	受理
审查
决定
送达
	1.受理：公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审查：对申报材料进行审核，组织专家对项目档案进行检查和预评价，听取专家意见，组织相关人员组成验收组，对项目档案正式验收。
3.决定：形成《重大建设项目档案验收意见书》。
4.送达：及时将验收意见书送达项目主管。
	依据相关法律法规，对存在行政执法过错行为的工作人员，可以依规依纪依法给予组织处理或者处分。
行政执法过错行为情节轻微，且具有法定从轻或者减轻情形的，可以对有关工作人员进行谈话提醒、批评教育、责令检查或者予以诫勉，并可以作出调离行政执法岗位、取消行政执法资格等处理，免予或者不予处分。
从轻、减轻以及从重追究行政执法责任的情形，依照有关法律、法规、规章的规定执行。
对同一行政执法过错行为，监察机关已经给予政务处分的，档案部门不再给予处分。
	档案监督管理科

	
	拟调整情况：新增

	
	拟调整原因：
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附件3
[bookmark: _GoBack]南阳市档案局保留的权责清单
	序号
	项目名称
	实施依据
	职权
类别
	办理
环节
	责任事项
	追责情形
	责任科室

	1
	延期向社会开放档案审批
	《中华人民共和国档案法实施条例》 第三十一条 对于《档案法》第二十七条规定的到期不宜开放的档案，经国家档案馆报同级档案主管部门同意，可以延期向社会开放。
	行政
许可
	受理
审查
决定
送达
	1.受理：公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审查：依据《中华人民共和国档案法实施条例》第三十一条之规定，进行审查。
3.决定：作出行政许可或者不予行政许可决定(不予许可的应当书面告知理由)。
4.送达：准予许可的制发送达文书。
	依据相关法律法规，对存在行政执法过错行为的工作人员，可以依规依纪依法给予组织处理或者处分。
行政执法过错行为情节轻微，且具有法定从轻或者减轻情形的，可以对有关工作人员进行谈话提醒、批评教育、责令检查或者予以诫勉，并可以作出调离行政执法岗位、取消行政执法资格等处理，免予或者不予处分。
从轻、减轻以及从重追究行政执法责任的情形，依照有关法律、法规、规章的规定执行。
对同一行政执法过错行为，监察机关已经给予政务处分的，档案部门不再给予处分。
	档案监督管理科

	2
	对在档案工作中做出显著成绩的或者向国家捐赠重要、珍贵档案的单位和个人的表彰或奖励
	《中华人民共和国档案法》 第七条 对在档案收集、整理、保护、利用等方面做出突出贡献的单位和个人，按照国家有关规定给予表彰、奖励。
《中华人民共和国档案法实施条例》 第十条 有下列情形之一的，由县级以上人民政府、档案主管部门或者本单位按照国家有关规定给予表彰、奖励：（一）对档案收集、整理、保护、利用做出显著成绩的；（二）对档案科学研究、技术创新、宣传教育、交流合作做出显著成绩的；（三）在重大活动、突发事件应对活动相关档案工作中表现突出的；（四）将重要或者珍贵档案捐献给国家的；（五）同违反档案法律、法规的行为作斗争，表现突出的；（六）长期从事档案工作，表现突出的。
	行政
奖励
	受理
审查
决定
送达
	1.受理：公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审查：依据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施条例》进行审查。审查申请人提交的申请材料是否齐全、是否符合法定形式，对申请材料的实质内容是否属实进行核实。
3.决定：告知书/荣誉证书/档案工作中做出显著成绩的表彰通报。
4.送达：准予奖励的制发送达文书。

	依据相关法律法规，对存在行政执法过错行为的工作人员，可以依规依纪依法给予组织处理或者处分。
行政执法过错行为情节轻微，且具有法定从轻或者减轻情形的，可以对有关工作人员进行谈话提醒、批评教育、责令检查或者予以诫勉，并可以作出调离行政执法岗位、取消行政执法资格等处理，免予或者不予处分。
从轻、减轻以及从重追究行政执法责任的情形，依照有关法律、法规、规章的规定执行。
对同一行政执法过错行为，监察机关已经给予政务处分的，档案部门不再给予处分。
	档案监督管理科

	3
	对国有企业文件材料归档范围和保管期限表的审查
	《企业文件材料归档范围和档案保管期限规定》 第十六条  中央管理的企业（包括国务院国有资产监督管理委员会监管中央企业、金融企业、中央所属文化企业等）总部的文件材料归档范围和管理类档案保管期限表，报国家档案局同意后执行。地方国有企业总部编制的文件材料归档范围和管理类档案保管期限表，报同级档案行政管理部门同意后执行。
	其他
职权
	受理
审查
决定
送达
	1.受理：公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审核：审查申请人提交的申请材料是否齐全、是否符合法定形式，对申请材料的实质内容是否属实进行核实，确认申请人是否符合法定许可条件。
3.决定：国有企业文件材料归档范围和文书档案保管期限审批表。
4.送达：审批结果送达申请人。
	依据相关法律法规，对存在行政执法过错行为的工作人员，可以依规依纪依法给予组织处理或者处分。
行政执法过错行为情节轻微，且具有法定从轻或者减轻情形的，可以对有关工作人员进行谈话提醒、批评教育、责令检查或者予以诫勉，并可以作出调离行政执法岗位、取消行政执法资格等处理，免予或者不予处分。
从轻、减轻以及从重追究行政执法责任的情形，依照有关法律、法规、规章的规定执行。
对同一行政执法过错行为，监察机关已经给予政务处分的，档案部门不再给予处分。
	档案监督管理科

	4
	对重点建设项目（工程）档案的验收
	《河南省档案管理条例》 第十一条 县级以上档案主管部门主管本行政区域内档案工作，对有关重大建设项目档案、科学技术研究项目
档案进行验收。
	其他
职权
	受理
审查
决定
送达
	1.受理：公示应当提交的材料，一次性告知补正材料，依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
2.审查：对申报材料进行审核，组织专家对项目档案进行检查和预评价，听取专家意见，组织相关人员组成验收组，对项目档案正式验收。
3.决定：形成《重大建设项目档案验收意见书》。
4.送达：及时将验收意见书送达项目主管。
	依据相关法律法规，对存在行政执法过错行为的工作人员，可以依规依纪依法给予组织处理或者处分。
行政执法过错行为情节轻微，且具有法定从轻或者减轻情形的，可以对有关工作人员进行谈话提醒、批评教育、责令检查或者予以诫勉，并可以作出调离行政执法岗位、取消行政执法资格等处理，免予或者不予处分。
从轻、减轻以及从重追究行政执法责任的情形，依照有关法律、法规、规章的规定执行。
对同一行政执法过错行为，监察机关已经给予政务处分的，档案部门不再给予处分。
	档案监督管理科

	
	服务电话：63396717   投诉机构:中共南阳市委办公室（档案局）        投诉电话：63397712

	
	受理地点：河南省南阳市宛城区范蠡路1666号1号楼7楼
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