行政职权基本信息表

（其他类）

填报单位：西塞山区档案局
	职权编码
	

	职权名称
	档案登记

	子项名称
	无

	职权类型
	□√行政备案 □行政服务 □行政征用 □审核转报 □专项资金 □内部审批

	行使主体
	区档案局

	职权依据
	【法规】《湖北省档案管理条例》(2004年1月16日人大公告第40号修订) 第十三条 新设立的机关、团体、企业事业单位和其他组织应当自成立或者注册之日起 30 日内，到同级档案行政管理部门办理档案登记手续。已经设立但未办理档案登记的单位，应当在同级档案行政管理部门补办档案登记。举办省人民政府规定的重大活动，由承办单位在活动结束后 60 日内在同级档案行政管理部门办理档案登记。因破产、兼并、被撤销等原因终止活动或者改变活动范围的单位，应当到档案行政管理部门办理注销或者变更登记。 【规章】《湖北省档案登记办法》（湖北省人民政府令第196号） 第三条 凡在本省行政区域内的国家机关、社会团体、企业事业单位和其他组织（以下简称单位），应当依照本办法的规定办理档案登记 第四条第一款 省档案行政管理部门是全省档案登记的主管部门，依法组织管理全省档案登记工作。 第八条第一款 新设立的单位，应当自成立或注册之日起30日内到规定的档案行政管理部门办理档案登记

	受理范围

及条件
	需要进行档案登记的本市行政区域内的国家机关、社会团体、企业事业单位和其他组织

	需提交的材料
	1.《档案登记申请表》 2.《组织机构代码证》 3.《事业单位法人证书》

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	10个工作日

	特别程序及期限
	无

	收费依据及标准
	不收费

	职权运行流程
	受理→审查→备案登记→办结

	责任事项
	1.受理责任：按照办事事项的条件、标准、审核申请材料是否齐全、符合法定形式，申请事项是否属于本建设行政机关的职权范围、备案申请是否在法律、法规规定内提出，决定是否受理。 2.审查责任：审查申请材料。 3.备案责任：对准予备案的，向申请单位出具并送达同意备案文书。 4.其他法律法规规章文件规定应履行的责任

	责任事项依据
	1.参照《行政许可法》第三十条 行政机关应当将法律、法规、规章规定的有关行政许可的事项、依据、条件、数量、程序、期限以及需要提交的全部材料的目录和申请书示范文本等在办公场所公示。申请人要求行政机关对公示内容予以说明、解释的，行政机关应当说明、解释，提供准确、可靠的信息。第三十二条 行政机关对申请人提出的行政许可申请，应当根据下列情况分别作出处理：（一）申请事项依法不需要取得行政许可的，应当即时告知申请人不受理；（二）申请事项依法不属于本行政机关职权范围的，应当即时作出不予受理的决定，并告知申请人向有关行政机关申请；（三）申请材料存在可以当场更正的错误的，应当允许申请人当场更正；（四）申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或者在五日内一次告知申请人需要补正的全部内容，逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理；（五）申请事项属于本行政机关职权范围，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，应当受理行政许可申请。行政机关受理或者不予受理行政许可申请，应当出具加盖本行政机关专用印章和注明日期的书面凭证。 2.参照《行政许可法》第三十四条 行政机关应当对申请人提交的申请材料进行审查。申请人提交的申请材料齐全、符合法定形式，行政机关能够当场作出决定的，应当当场作出书面的行政许可决定。根据法定条件和程序，需要对申请材料的实质内容进行核实的，行政机关应当指派两名以上工作人员进行核查。 3.参照《行政许可法》第三十八条 申请人的申请符合法定条件、标准的，行政机关应当依法作出准予行政许可的书面决定。行政机关依法作出不予行政许可的书面决定的，应当说明理由，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权力。 4.参照《行政许可法》第四十四条 行政机关作出准予行政许可的决定，应当自作出决定之日起十日内向申请人颁发、送达行政许可证件，或者加贴标签、加盖检验、检测、检疫印章。

	职责边界
	一、责任分工 1.省级：负责省直机关、中央在鄂机构、省属企业（事业单位）的档案登记 2.市级：负责市直机关、市属企业（事业单位）、省属机构在所在市的档案登记 3.县级：负责县直机关、县属企业（事业单位）、市属机构在所在县的档案登记 二、相关依据 《湖北省档案管理条例》(2004年1月16日人大公告第40号修订) 第十三条 新设立的机关、团体、企业事业单位和其他组织应当自成立或者注册之日起 30 日内，到同级档案行政管理部门办理档案登记手续。已经设立但未办理档案登记的单位，应当在同级档案行政管理部门补办档案登记。举办省人民政府规定的重大活动，由承办单位在活动结束后 60 日内在同级档案行政管理部门办理档案登记。因破产、兼并、被撤销等原因终止活动或者改变活动范围的单位，应当到档案行政管理部门办理注销或者变更登记。 《湖北省档案登记办法》（湖北省人民政府令第196号） 第三条 凡在本省行政区域内的国家机关、社会团体、企业事业单位和其他组织（以下简称单位），应当依照本办法的规定办理档案登记第四条第一款 省档案行政管理部门是全省档案登记的主管部门，依法组织管理全省档案登记工作。第七条 档案登记工作由县以上档案行政管理部门按照条块结合、以块为主、 分级负责、属地管理的原则进行登记：（一）省档案行政管理部门负责省属单位的档案登记；（二）市、州、县档案行政管理部门负责市、州县属单位的档案登记；（三）县以上国家档案馆应逐级向上一级档案行政管理部门申报登记；（四）中央驻鄂单位，由省档案行政管理部门办理档案登记；国家另有规定的，从其规定。上级档案行政管理部门可以委托下级档案行政管理部门对属该上级档案行政管理部门受理登记范围的单位办理档案登记。第八条第一款 新设立的单位，应当自成立或注册之日起30日内到规定的档案行政管理部门办理档案登记。

	承办机构
	西塞山区档案局政策法规科

	咨询方式
	0714-6480615黄石市黄石市西塞山区飞云街8号西塞山区档案局政策法规科

	监督投诉方式
	0714-6480615湖北省黄石市西塞山区飞云街8号西塞山区档案局

	审核意见
	

	备注
	


行政职权运行流程图（其他类）
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