哈尔滨市档案局行政权力运行流程图 

（一）行政确认流程








           

   



                                 不同意

               
           按照有关制度要求报

          法制处审核 ，拟同意


            分管局长审定       不同意

            （2个工作日） 

     


（二）行政强制流程







不同意
同意


























（四）行政处罚流程










                                                                   



                                                     

   



                                                     





（五）行政复议流程











   





提交申请。申请单位（人）依照市档案局行政权力清单确定的6项具体行政确认事项提交申请材料（包括：申请书、证明材料、档案送审表及目录各一份）





















































对不符合受理条件的，出具《不予受理通知书》，告知申请单位（人）不予办理行政确认的理由和依据








受理申请。在2个工作日内，市档案局责任处室按照受理标准查验申请材料，确认是否符合办理条件








材料不齐全或者不符合有关要求的，出具《补正材料通知书》，一次性告知申请单位（人）补充。





申报材料齐全且符合有关要求，或者按照要求提交全部补充申报材料的，由责任处室在10个工作日内审核要件，提出初步确认意见，出具《受理通知书》















































审查申请。7个工作日内责任处室对申报材料进行审查，填写行政确认审批表。





不合格的，要求修改





申请单位（人）进行修改后再报





责任处室草拟通知书，以局的名义制发，送达，取得送达回执








责任处室将认定结果以有效方式通知申请单位（人），加强事后监管








提交申请。在监督检查中发现有必要代为保管或者征购非国有档案的，相关执法处室人员提出处理意见，经处室主要领导同意后，填写行政强制审批表，与说明材料一并交法制处进行合法性审查（7个工作日）





法制审核。法制处对拟实施行政强制的提议进行合法性审查（3个工作日）





主管局长审核（2个工作日）





主要领导审定


（2个工作日）





发出责令限期整改通知书，限期整改。





相关执法处室复查





相关执法处室将行政强制形成的文书材料立卷归档,，并加强事后监管，若行政相对人的档案保管条件改善后符合要求，根据其意愿可以返还代保管档案





现场制作笔录，现场笔录应当由当事人和行政执法人员签名或者盖章，当事人拒绝的，在笔录中要注明。当事人不到场的，邀请见证人到场，由见证人和行政执法人员在现场笔录上签名或者盖章。





相关业务部门做出行政强制决定书并送达，采取代保管等强制措施时应当通知当事人到场，并告知当事人采取行政强制措施的理由、依据以及当事人依法享有的权利、救济途径。





充分听取当事人意见，对当事人提出的事实、理由和证据，应当进行复查。当事人提出的事实、理由或者证据成立的，应当采纳。





已整改





限期未整改且情况严重的





（三）行政执法检查流程





制定执法检查方案或通知，确定执法检查内容、方式和时间等





成立检查组进检查现场





检查人员须两人以上，出示证件，说明来意，告知相对人权利和义务





现场检查





未发现违法行为





发现违法行为





依法应当责令改正的行为





应当进行行政处罚的行为





制作检查笔录





制作检查笔录





制作检查笔录





下达检查意见书








责令限期整改并


下达整改通知书





按照规定的日期


进行复查





检查结束





归档





进入行政处罚程序





按要求整改





未按要求整改





案件来源


经群众举报、执法检查、监督指导或案件移送等发现有违法行为















































立案


执法人员填写《立案审批表》，履行审批程序经批准后立案





调查取证


执法人员（两人或两人以上）依法调查取证，制作询问笔录、现场检查笔录、现场堪验笔录，填写证据清单，必要时可制作证物先行登记保存清单，并提出证物先行保存处理意见，报批后制发《证物先行登记保存通知书》；汇总调查情况在4日内形成案件调查报告















































案件审理


执法处室审查调查报告及证物有效性，提出案件处理意见，对拟行政处罚或不予行政处罚的处理意见填制《案件处理审批表》；根据重大执法决定法制审核制度要求，需要法制审核的报局法制处进行法制审核同意后报分管局领导审批


并按程序审批。





处罚先行告知


制发《拟进行行政处罚通知书》，告知当事人作出处罚决定的事实、理由以及当事人依法享有的陈述权、申辩权和重大行政处罚的听证权





召开听证会


重大行政处罚依当事人申请应召开听证会，并形成重大案件处理意见





复核


执法处室对当事人陈述、申辩理由进行复核，并形成案件处理意见











集体讨论决定


对情节复杂或拟作出较重行政处罚的重大执法决定，应呈报局依法治市和法治政府建设领导小组集体讨论决定





审批


案件处理意见上报局领导审批


作出行政处罚决定，下达、送达《档案行政处罚决定书》，填制《送达回执》











作出行政处罚决定


对应受档案行政处罚的违法行为，依法作出行政处罚决定，制作并送达《行政处罚决定书》





案件移送


违法行为已构成犯罪的，移送司法机关





结案归档


执法人员撰写《行政处罚结案报告》，报分管局领导签批后报法制处备案，并将案件各环节形成的重要材料整理立卷归档，形成档案行政处罚案件档案





执行


当事人应按期履行行政处罚决定，接受处罚，逾期不履行和接受的，以局名义申请人民法院强制执行














提交申请。知道该具体行政行为之日起60日内，行政处罚相对人或利害关系人提交的书面《复议申请书》





















































受理申请。局法制处审核提交材料，确认符合要求后作出受理决定，制作告知书，书面告知申请人已受理并送达受理文书（5日内）








审理。局法制处审理作出行政处罚决定的主体资格；并按照局行政复议制度要求认定事实、程序与文本的合法性及适用法律法规是否得当，提出初审意见















































决定。报局行政复议委员会集体审查后确定。自受理之日起60个工作日内必须作出决定





制作文书。局法制处制作《哈尔滨市档案局行政复议决定书》，复议机关法人代表签字并加盖复议机关印章





























送达。将《决定书》文本以有效方式通知申请人（单位）人














 归档。 整理归档材料，立卷归档











