附件6：
泰安市行政审批服务局档案销毁制度

第1条 [bookmark: _GoBack]为提高库房档案存放质量，加强档案的保管和有效利用，按照档案管理有关规定，对已超过保管期限的档案，应本着“审查从细、留存从宽”的原则，及时进行鉴定销毁工作。
第2条 档案鉴定销毁工作由档案鉴定小组组织进行，小组成员由档案科负责人及相关工作人员组成，具体工作由档案科工作人员及立卷科室相关人员共同组织完成。
第3条 档案鉴定工作应严格遵守档案鉴定原则和有关政策，采用整卷鉴定的方法，不拆卷重整；鉴定人员应直接具体的审查档案内容，正确判断其价值。
第4条 档案鉴定工作主要分为以下几个步骤：
（1） 编制销毁申请表。经过档案鉴定小组成员初步鉴定，将超过保存期限、无保存价值档案的信息编制成档案销毁申请表，申请表应准确记录每一份初步待批准销毁档案的内容和成分，供相关科室负责人审查。
（2） 拟定鉴定报告，提出销毁意见。由档案鉴定小组将档案销毁申请表报相关业务科室负责人，经过鉴定小组与科室共同鉴定后，拟定鉴定报告，报告中对需要销毁档案的数量及内容作简要介绍，并提出销毁意见，陈述销毁原因。
（3） 分管负责人审批。根据鉴定报告，分管负责人做出是否销毁档案的决定，批准销毁的档案进入销毁程序，并由鉴定小组编制档案销毁登记表，由相关人员签字确认。批准销毁的档案严禁出卖或改为他用，未批准销毁的档案返回档案库房继续保存。
第5条 档案销毁应当有2名以上档案鉴定小组成员、2名以上的监销人参与，并在指定地点销毁。
第6条 销毁人应当仔细核对待销毁档案和档案销毁登记表中档案信息是否一致，核对无误后组织销毁。
第7条 档案销毁后，销毁人、监销人应在档案销毁登记表上签字，并注明“已销毁”字样和销毁时间、地点、方式。
第8条 档案销毁登记表及相关材料应作为长期保存资料妥善保管，以备查考。
第9条 档案销毁后档案科应及时将销毁档案在台账中标注。
第10条 行业规范中对档案销毁有特殊要求的从其规定。

附件：1.档案销毁申请表
2.档案销毁登记表
 档案销毁申请表

	序号
	所属业务
类型
	申请人名称
	档案编号
	许可决定日期
	规定
保管年限
	完成
保管年限
	所属
科室
	科室负责人审核
意见
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鉴定人员：                                         日期：




 
档案销毁登记表

	序号
	所属科室
	业务类型
	申请人名称
	档案编号
	许可决定日期
	页数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


鉴定小组成员：                                     批准人：
销毁人：                                           监销人：
销毁时间：         
销毁地点：
销毁方式：
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