附件 3 
政务服务业务档案利用制度
第1章 总则

第1条  为进一步规范泰安市行政审批服务局政务服务业务档案（以下简称档案）利用行为，保障档案安全，充分发挥其全过程记录行政执法决定、监督依法审批行为的重要作用，为群众提供民生服务，现根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国保守国家秘密法》、《山东省行政许可档案管理办法》等，结合我局工作实际，制定本制度。

第2章 外部利用申请

第2条 申请利用我局政务服务业务档案，业务科室应审查是否符合以下情形并向档案科提出利用申请：
（一）律师：需提供执业证书、律师事务所证明以及相关承诺书，便可查询与承办法律事务有关的主体相关档案；
（二）国家机关：公安机关、国家安全机关、检察机关、审判机关、纪检监察机关、审计机关等国家机关进行查询，应当出具本部门公函或介绍信及查询人员的有效证件，便可查询有关主体相关档案；
（三）企业、社会组织：企业、社会组织查询自身登记管理档案，应当出具企业或社会组织登记证书（营业执照副本或社会组织登记证书）复印件、授权委托书及查询人员的有效证件复印件，以上材料均加盖公章。
（四）其他情况。
档案科收到业务科室申请后，应及时办理；不符合规定的，由业务科室向申请者做出说明。

第3章 内部利用申请

第三条 内部科室查询利用档案，优先查阅数字化档案，由申请科室在电子档案系统内自行查询本科室档案内容，如需查询其他科室档案内容，由申请科室在电子档案系统内提交申请，档案科审核后方可利用。
第四条 确需利用纸质档案原件的，由申请科室填写《档案利用登记表》向档案科提出申请，利用其他科室纸质档案原件，由申请科室按照以上要求向档案科提出申请，并经分管领导签字确认。

第4章 提供利用

第五条  档案利用工作由档案科组织开展，各科室保留本科室数字化档案查阅权限。
第六条  档案利用优先使用数字化档案，确需利用纸质档案原件的，由档案科报分管领导审核后方可使用。
第七条  利用档案应遵守相关法律法规及档案利用制度，服从工作人员安排。纸质档案原件应当在指定地点查阅，禁止随意携带外出。
第八条  经档案科审批后，利用者可以根据查档事由，查阅、复制相应档案内容，并填写《档案利用登记表》。如需复制档案材料，应提供复制材料明细，由工作人员按规定进行复印或打印，并加盖档案专用章。
第九条  查阅纸质档案后，由工作人员清点档案，材料齐全无误后查档人员方可离开。复制档案后，由工作人员对照数字化档案逐卷逐页进行核对，确认无误后入库，并做好入库登记，查档人员方可离开。

第5章  利用要求

第十条  档案利用者要注意爱护档案，不得污损、折叠、涂改、擅自拆页或做圈点、划杠等标记。
第十一条  利用档案必须是专题专用，未经允许，任何单位或个人不得擅自公布。
第十二条  利用者对摘录、复制的档案内容，应妥善保管，不得随意扩散。
第十三条  入库纸质档案原则上不允许外借，数字化档案一律不得私自对外拷贝。
第十四条  暂时保存在各业务科室的业务档案利用工作由各业务科室组织实施，并形成档案利用台账，做好利用信息记录。

第6章 附则

第十五条  违反本规定要求的，要依法追究责任。

附件：1.《档案借阅审批表》
2.《科室利用登记表》

档案借阅审批表
	借阅科室
	
	借阅人
	
	借阅时间
	

	借阅案卷
信息
	业务名称：                 
申 请 人：                 
许可时间：                 

	利用原因
	



	是否复印
	是
否
	复印份数
	
	预计归还日期
	

	科室
负责人意见
	

	分管领导
意 见
	

	借阅人承诺
	(按预计时间归还，不随意涂改、拆散、剪裁、勾画、批注和转借，
未经批准不得复制或拍摄)
           借阅人：（签字）


注：借阅指所借档案带离库房。
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	复原人
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