自治区档案局政务服务事项目录
	序号
	事项名称
	职权类型
	备注

	
	项目
	（子项）
	
	

	1
	向国内外的单位或者个人交换、转让、出卖国家所有档案的复印件的审批
	无
	行政许可
	

	2
	携带、运输、邮寄档案出境的审批
	无
	行政许可
	

	3
	单位和个人利用档案馆未开放档案的许可
	无
	行政许可
	

	4
	出卖、转让、赠送集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的、对国家和社会具有保存价值的或者应当保密的档案的审批
	无
	行政许可
	

	5
	专门档案馆设置的审核
	无
	行政许可
	

	6
	专业档案具体管理制度和办法的审批
	无
	非行政许可
	

	7
	不属于国家所有的档案具体范围的审批
	无
	非行政许可
	

	8
	对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介服务的机构和人员资格认定
	无
	非行政许可
	

	9
	政府公开信息查阅
	无
	其他类
	


1-1向国内外的单位或者个人交换、
转让、出卖国家所有档案的
复印件的审批信息表
	事项名称
	向国内外的单位或者个人交换、转让、出卖国家所有档案的复印件的审批

	事项编码
	    

	职权类型
	行政许可

	办理类型
	承诺件

	委托授权类型
	审核上报权

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织或公民

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国档案法》等相关条例的机关、事业单位、企业、社会组织或公民均可办理

	数量限制
	    无

	法律依据
	【行政法规】《中华人民共和国档案法》第十七条档案复制件的交换、转让和出卖，按照国家规定办理。
【行政法规】《中华人民共和国档案法实施办法》第十八条各级各类档案馆以及机关、团体、企业事业单位和其他组织为了收集、交换中国散失在国外的档案、进行国际文化交流，以及适应经济建设、科学研究和科技成果推广等的需要，经国家档案局或者省、自治区、直辖市人民政府档案行政管理部门依据职权审查批准，可以向国内外的单位或者个人赠送、交换、出卖档案的复制件。

	申报材料
	1.单位介绍信或个人身份证；
2.档案原件和复印件；
3.其它相关材料（如协议、复印档案去向的信息）。

	服务表格
	1.《向国内外的单位或者个人交换、转让、出卖国家所有档案的复印件的审批申请表》
2.《自治区档案局行政许可审批表》

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	8个工作日

	特殊环节
	    无

	年审或年检
	    无

	事项公示
	    宁夏政务服务网


	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	    


1-2向国内外的单位或者个人交换、
转让、出卖国家所有档案的
复印件的审批办理流程
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务
大厅窗口
	  对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批
办公室
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达业务监督指导处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	业务监督
指导处
	  对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批
办公室
	在1个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第6个工作日完成

	决  定
	档案局
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第8个工作日完成

	送  达
	政务服务
大厅窗口
	  对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	不计算在办理期限内

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为8个工作日。


1-3向国内外的单位或者个人交换、
转让、出卖国家所有档案的
复印件的审批办理流程

	程  序
	责任单位

及责任人
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务
大厅窗口
李万勇

13895076123
	  对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批
办公室
马艳茹

15809589188
	  对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达业务监督指导处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	业务监督
指导处
夏先江
13995299330
	  对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批
办公室
马艳茹

15809589188
	在1个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第6个工作日完成

	决  定
	档案局

王  耘

13909515050
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第8个工作日完成

	送  达
	行政审批
办公室
马艳茹

15809589188
	根据局务会议决定，制作批复文件。
	不计算在办理期限内

	
	政务服务
大厅窗口
李万勇

13895076123
	  对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为8个工作日。


	向国内外的单位或者个人交换、转让、出卖

国家所有档案的复印件的审批申请表

	申请单位
	

	姓  名

（经办人）
	
	性别
	
	工作

单位
	

	身份证号
	
	电话
	

	申

请

事

项

具

体

内

容
	

	
	附

件

项
	

	备 注
	1.申请内容填写档案复印件的所属、下一步去向、交易方式等关联情况；

2.附件项注明申请表所带附件的名称（如介绍信、档案原件、复印件等）。


	自治区档案局行政许可审批表

	审批事项
	向国内外的单位或者个人交换、转让、
出卖国家所有档案的复印件的审批

	申请单位（个人）
	
	受理

时间
	
	承诺

时间
	    个

工作日
	办理

时间
	    个

工作日

	档案服务窗口受理
	窗口受理情况
	    窗口受理当事人申请材料     份，符合档案法律依据和申请条件。

	
	窗口首席审查
	

	行政审批办公室审核
	业务处室审查
	

	
	审批

意见
	                                       (签 章)

                               年   月   日

	局馆领导意见
	


2-1携带、运输、邮寄档案出境的审批信息表
	事项名称
	携带、运输、邮寄档案出境的审批

	事项编码
	    

	职权类型
	行政许可

	办理类型
	承诺件

	委托授权类型
	审核上报权

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织或公民

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国档案法》等相关条例的机关、事业单位、企业、社会组织或公民均可办理

	数量限制
	 无

	法律依据
	【行政法规】《中华人民共和国档案法》第十八条属于国家所有的档案和本法第十六条规定的档案以及这些档案的复制件，禁止私自携运出境。
【行政法规】《中华人民共和国档案法实施办法》第十九条各级国家档案馆馆藏的三级档案、各级国家档案馆馆藏的一、二、三级档案以外的属于国家所有的档案和属于集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的对国家和社会具有保存价值的或者应当保密的档案及其复制件，各级国家档案馆以及机关、团体、企业事业单位、其他组织和个人需要携带、运输或者邮寄出境的，必须经省、自治区、直辖市人民政府档案行政管理部门审查批准，海关凭批准文件查验放行。

	申报材料
	1.单位介绍信或个人身份证；
2.档案原件。

	服务表格
	1.《携带、运输、邮寄档案出境的审批申请表》
2.《自治区档案局行政许可审批表》

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	8个工作日

	特殊环节
	    无

	年审或年检
	    无

	事项公示
	    宁夏政务服务网

	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	


2-2携带、运输、邮寄档案出境的

审批办理流程
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务
大厅窗口
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批
办公室
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达业务监督指导处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	业务监督
指导处
	对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批
办公室
	在1个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第6个工作日完成

	决  定
	档案局
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第8个工作日完成

	送  达
	政务服务
大厅窗口
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	不计算在办理期限内

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为8个工作日。


2-3携带、运输、邮寄档案出境的

审批办理流程
	程  序
	责任单位

及责任人
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务
大厅窗口
李万勇

13895076123
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批
办公室
马艳茹

15809589188
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达业务监督指导处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	业务监督
指导处
夏先江
13995299330
	对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批
办公室
马艳茹

15809589188
	在1个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第6个工作日完成

	决  定
	档案局
王 耘

13909515050
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第8个工作日完成

	送  达
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	根据局务会议决定，制作批复文件。
	不计算在办理期限内

	
	政务服务
大厅窗口
李万勇

13895076123
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为8个工作日。


	携带、运输、邮寄档案出境的审批申请表

	申请单位
	

	姓  名

（经办人）
	
	性别
	
	工作

单位
	

	身份证号
	
	电话
	

	申

请

事

项

具

体

内

容
	

	
	附

件

项
	

	备 注
	1.申请内容填写档案基本信息、出境方式、目的地点；

2.附件项注明申请表所带附件的名称（如介绍信、档案原件及相关材料）。


	自治区档案局行政许可审批表

	审批事项
	携带、运输、邮寄档案出境的审批

	申请单位（个人）
	
	受理

时间
	
	承诺

时间
	    个

工作日
	办理

时间
	    个

工作日

	档案服务窗口受理
	窗口受理情况
	    窗口受理当事人申请材料     份，符合档案法律依据和申请条件。

	
	窗口首席审查
	

	行政审批办公室审核
	业务处室审查
	

	
	审批

意见
	                                       (签 章)

                               年   月   日

	局馆领导意见
	


3-1单位和个人利用档案馆未开放
档案的许可信息表
	事项名称
	单位和个人利用档案馆未开放档案的许可

	事项编码
	    

	职权类型
	行政许可

	办理类型
	承诺件

	委托授权类型
	审核上报权

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织或公民

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国档案法》等相关条例的机关、事业单位、企业、社会组织或公民均可办理

	数量限制
	    无

	法律依据
	【行政法规】《中华人民共和国档案法实施办法》第二十二条机关、团体、企业事业单位和其他组织以及中国公民利用档案馆保存的未开放的档案，须经保存该档案的档案馆同意，必要时还须经有关的档案行政管理部门审查同意。
【行政法规】《宁夏回族自治区档案条例》第二十七条单位和个人利用档案馆未开放的档案，须经保存该档案的档案馆及其档案行政管理部门批准。利用者应当遵守国家保密规定，不得擅自抄录、复制档案或者泄露档案内容。

	申报材料
	单位介绍信（档案涉及原单位利害关系的必须开具单位介绍信）或个人身份证。

	服务表格
	1.《单位和个人利用档案馆未开放档案的许可申请表》
2.《自治区档案局行政许可审批表》

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	10个工作日

	特殊环节
	    无

	年审或年检
	    无

	事项公示
	宁夏政务服务网

	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	


3-2单位和个人利用档案馆未开放
档案的许可办理流程
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务
大厅窗口
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批
办公室
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达保管利用处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	保管利用处
	对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批
办公室
	在2个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第7个工作日完成

	决  定
	档案局
	在3个工作日内决定。
	自窗口受理后第10个工作日完成

	送  达
	政务服务
大厅窗口
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	不计算在办理期限内

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为10个工作日。


3-3单位和个人利用档案馆未开放
档案的许可办理流程
	程  序
	责任单位

及责任人
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达保管利用处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	保管利用处
腾鲁平
13995180681
	对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	在2个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第7个工作日完成

	决  定
	档案局

王 耘

13909515050
	在3个工作日内决定。
	自窗口受理后第10个工作日完成

	送  达
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	根据局务会议决定，制作批复文件。
	不计算在办理期限内

	
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为10个工作日。


	单位和个人利用档案馆未开放档案的许可申请表

	申请单位
	

	姓  名

（经办人）
	
	性别
	
	工作

单位
	

	身份证号
	
	电话
	

	申

请

事

项

具

体

内

容
	

	
	附

件

项
	

	备 注
	1.申请内容填写未开放档案基本信息（如题名、年代、所属单位等）；

2.附件项注明申请表所带附件的名称（如介绍信、未开放档案的其它信息）。


	自治区档案局行政许可审批表

	审批事项
	单位和个人利用档案馆未开放档案的许可

	申请单位（个人）
	
	受理

时间
	
	承诺

时间
	    个

工作日
	办理

时间
	    个

工作日

	档案服务窗口受理
	窗口受理情况
	    窗口受理当事人申请材料     份，符合档案法律依据和申请条件。

	
	窗口首席审查
	

	行政审批办公室审核
	业务处室审查
	

	
	审批

意见
	                                       (签 章)

                               年   月   日

	局馆领导意见
	


4-1出卖、转让、赠送集体所有、个人所有
以及其他不属于国家所有的、对国家和社会
具有保存价值的或者应当保密
的档案的审批信息表
	事项名称
	出卖、转让、赠送集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的、对国家和社会具有保存价值的或者应当保密的档案的审批

	事项编码
	    

	职权类型
	行政许可

	办理类型
	承诺件

	委托授权类型
	审核上报权

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织或公民

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国档案法》等相关条例的机关、事业单位、企业、社会组织或公民均可办理

	数量限制
	    无

	法律依据
	【行政法规】《中华人民共和国档案法》第十六条前款所列档案，档案所有者可以向国家档案馆寄存或者出卖；向国家档案馆以外的任何单位或者个人出卖的，应当按照有关规定由县级以上人民政府档案行政管理部门批准。严禁倒卖牟利，严禁卖给或者赠送给外国人。

【行政法规】《中华人民共和国档案法实施办法》第十七条属于集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的对国家和社会具有保存价值的或者应当保密的档案，档案所有者可以向各级国家档案馆寄存、捐赠或者出卖。向各级国家档案馆以外的任何单位或者个人出卖、转让或者赠送的，必须报经县级以上人民政府档案行政管理部门批准；严禁向外国人和外国组织出卖或者赠送。
【行政法规】《宁夏回族自治区档案条例》第二十三条鼓励公民和单位积极向国家档案馆捐赠、寄存或者有偿转让对国家和社会具有保存价值或者应当保密的非国家所有的档案；档案所有者向各级国家档案馆以外的任何单位或者个人出卖、转让、赠送的，必须依照国家有关规定报经县级以上人民政府档案行政管理部门审查批准；禁止向外国组织和外国人出卖或者赠送。

	申报材料
	1.单位介绍信或个人身份证；
2.档案原件或复印件。

	服务表格
	1.《出卖、转让、赠送集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的、对国家和社会具有保存价值的或者应当保密的档案的审批申请表》

2.《自治区档案局行政许可审批表》

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	8个工作日

	特殊环节
	无

	年审或年检
	无

	事项公示
	宁夏政务服务网

	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	    


4-2出卖、转让、赠送集体所有、个人所有
以及其他不属于国家所有的、对国家和社会
具有保存价值的或者应当保密
的档案的审批办理流程
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达业务监督指导处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	业务监督

指导处
	对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批

办公室
	在1个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第6个工作日完成

	决  定
	档案局
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第8个工作日完成

	送  达
	政务服务

大厅窗口
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	    不计算在办理期限内

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为8个工作日。


4-3出卖、转让、赠送集体所有、个人所有
以及其他不属于国家所有的、对国家和社会
具有保存价值的或者应当保密
的档案的审批办理流程
	程  序
	责任单位

及责任人
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达业务监督指导处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	业务监督

指导处
夏先江
13995299330
	对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	在1个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第6个工作日完成

	决  定
	档案局

王 耘

13909515050
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第8个工作日完成

	送  达
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	根据局务会议决定，制作批复文件。
	不计算在办理期限内

	
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为10个工作日。


	出卖、转让、赠送集体所有、个人所有以及其他
不属于国家所有的、对国家和社会具有保存
价值的或者应当保密的档案的审批申请表

	申请单位
	

	姓  名

（经办人）
	
	性别
	
	工作

单位
	

	身份证号
	
	电话
	

	申

请

事

项

具

体

内

容
	

	
	附

件

项
	

	备 注
	1.申请内容填写档案基本信息（如题名、年代、所属单位等）及去向；

2.附件项注明申请表所带附件的名称（如介绍信、档案处理相关信息）。


	自治区档案局行政许可审批表

	审批事项
	出卖、转让、赠送集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的、
对国家和社会具有保存价值的或者应当保密的档案的审批

	申请单位（个人）
	
	受理

时间
	
	承诺

时间
	    个

工作日
	办理

时间
	    个

工作日

	档案服务窗口受理
	窗口受理情况
	    窗口受理当事人申请材料     份，符合档案法律依据和申请条件。

	
	窗口首席审查
	

	行政审批办公室审核
	业务处室审查
	

	
	审批

意见
	                                       (签 章)

                               年   月   日

	局馆领导意见
	


5-1专门档案馆设置的审核信息表

	事项名称
	专门档案馆设置的审核

	事项编码
	    

	职权类型
	行政许可

	办理类型
	承诺件

	委托授权类型
	审核决定权

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国档案法》等相关条例的机关、事业单位、企业、社会组织均可办理

	数量限制
	    无

	法律依据
	【行政法规】《中华人民共和国档案法实施办法》第四条国务院各部门经国家档案局同意，省、自治区、直辖市人民政府各部门经本级人民政府档案行政管理部门同意，可以制定本系统专业档案的具体管理制度和办法。

	申报材料
	1.设置专门档案馆的书面申请材料(设置专门档案馆的目的，目前本单位形成档案的门类、数量、载体形式，本单位档案管理基础设施、设备配备情况)；
2.有关部门对拟设置的专门档案馆机构、人员编制等情况的意见。

	服务表格
	1.《专门档案馆设置的审核申请表》

2.《自治区档案局行政许可审批表》

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	9个工作日

	特殊环节
	    无

	年审或年检
	    无

	事项公示
	宁夏政务服务网

	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	


5-2专门档案馆设置的审核办理流程
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
	对档案材料进行审查，在7个工作日内完成。
	自窗口受理后第7个工作日完成

	决  定
	行政审批

办公室
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第9个工作日完成

	送  达
	政务服务

大厅窗口
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	    不计算在办理期限内

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为9个工作日。


5-3专门档案馆设置的审核办理流程
	程  序
	责任单位

及责任人
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	对档案材料进行审查，在7个工作日内完成。
	自窗口受理后第7个工作日完成

	决  定
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第9个工作日完成

	送  达
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	根据局务会议决定，制作批复文件。
	    不计算在办理期限内

	
	政务服务

大厅窗口
李万勇13895076123
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为9个工作日。


	专门档案馆设置的审核申请表

	申请单位
	

	姓  名

（经办人）
	
	性别
	
	工作

单位
	

	身份证号
	
	电话
	

	申

请

事

项

具

体

内

容
	

	
	附

件

项
	

	备 注
	1.申请内容填写事项的目的，目前本单位形成档案的门类、数量、载体形式，本单位档案管理基础设施、设备配备情况)；
2.附件项注明申请表所带附件的名称（如其它相关信息）。


	自治区档案局行政许可审批表

	审批事项
	专门档案馆设置的审核

	申请单位
	
	受理

时间
	
	承诺

时间
	    个

工作日
	办理

时间
	    个

工作日

	档案服务窗口受理
	窗口受理情况
	窗口受理当事人申请材料     份，符合档案法律依据和申请条件。

	
	窗口首席审查
	

	行政审批办公室审核
	业务处室审查
	

	
	审批

意见
	                                       (签 章)

                               年   月   日

	局馆领导意见
	


6-1专业档案具体管理制度和办法的

审批信息表
	事项名称
	专业档案具体管理制度和办法的审批

	事项编码
	    

	职权类型
	非行政许可

	办理类型
	承诺件

	委托授权类型
	审批决定权

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国档案法》等相关条例的机关、事业单位、企业、社会组织均可办理

	数量限制
	    无

	法律依据
	【行政法规】《宁夏回族自治区档案条例》第八条专门档案馆的设置，经自治区人民政府档案行政管理部门审核后，由同级人民政府批准。

	申报材料
	1.单位、经办人申请基本信息表；
2.相关《档案具体管理制度和办法》纸质、电子文件各一份。

	服务表格
	1.《专业档案具体管理制度和办法的审批申请表》

2.《自治区档案局行政许可审批表》

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	15个工作日

	特殊环节
	    无

	年审或年检
	    无

	事项公示
	宁夏政务服务网

	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	    


6-2专业档案具体管理制度和办法的

审批办理流程
              
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
	对档案材料进行审查，在10个工作日内完成。
	自窗口受理后第10个工作日完成

	决  定
	行政审批

办公室
	在5个工作日内决定。
	自窗口受理后第15个工作日完成

	送  达
	政务服务

大厅窗口
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	    不计算在办理期限内

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为15个工作日。


6-3专业档案具体管理制度和办法的

审批办理流程
	程  序
	责任单位

及责任人
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	对档案材料进行审查，在10个工作日内完成。
	自窗口受理后第10个工作日完成

	决  定
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	在5个工作日内决定。
	自窗口受理后第15个工作日完成

	送  达
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	根据局务会议决定，制作批复文件。
	    不计算在办理期限内

	
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为15个工作日。


	专业档案具体管理制度和办法的审批申请表

	申请单位
	

	姓  名
（经办人）
	
	性别
	
	工作
单位
	

	身份证号
	
	电话
	

	申

请

事

项

具

体

内

容
	

	
	附

件

项
	

	备 注
	1.申请内容填写事项的基本情况；

2.附件项注明申请表所带附件的名称（如相关《档案具体管理制度和办法》纸质、电子文件）。


	自治区档案局行政许可审批表

	审批事项
	专业档案具体管理制度和办法的审批

	申请单位
	
	受理

时间
	
	承诺

时间
	    个

工作日
	办理

时间
	    个

工作日

	档案服务窗口受理
	窗口受理情况
	    窗口受理当事人申请材料     份，符合档案法律依据和申请条件。

	
	窗口首席审查
	

	行政审批办公室审核
	业务处室审查
	

	
	审批

意见
	                                       (签 章)

                               年   月   日

	局馆领导意见
	


7-1不属于国家所有的档案具体范围的
审批信息表
	事项名称
	不属于国家所有的档案具体范围的审批

	事项编码
	    

	职权类型
	非行政许可

	办理类型
	承诺件

	委托授权类型
	审核上报权

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织或公民

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国档案法》等相关条例的机关、事业单位、企业、社会组织或公民均可办理

	数量限制
	    无

	法律依据
	【行政法规】《中华人民共和国档案法实施办法》第二条《档案法》第二条所称对国家和社会有保存价值的档案，属于国家所有的，由国家档案局会同国家有关部门确定具体范围；属于集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的，由省、自治区、直辖市人民政府档案行政管理部门征得国家档案局同意后确定具体范围。

	申报材料
	1.单位介绍信或个人身份证；
2.档案原件及其它说明材料。

	服务表格
	1.《不属于国家所有的档案具体范围的审批申请表》

2.《自治区档案局行政许可审批表》

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	8个工作日

	特殊环节
	    无

	年审或年检
	    无

	事项公示
	宁夏政务服务网

	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	


7-2不属于国家所有的档案具体范围的

审批办理流程
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达业务监督指导处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	业务监督

指导处
	对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批

办公室
	在1个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第6个工作日完成

	决  定
	档案局
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第8个工作日完成

	送  达
	政务服务

大厅窗口
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	    不计算在办理期限内

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为8个工作日。


7-3不属于国家所有的档案具体范围的

审批办理流程
	程  序
	责任单位

及责任人
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达业务监督指导处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	业务监督

指导处
夏先江

13995299330
	对档案材料审查，在4个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第5个工作日完成

	
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	在1个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第6个工作日完成

	决  定
	档案局

王 耘

13909515050
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第8个工作日完成

	送  达
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	根据局务会议决定，制作批复文件。
	不计算在办理期限内

	
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为8个工作日。


	不属于国家所有的档案具体范围的审批申请表

	申请单位
	

	姓  名

（经办人）
	
	性别
	
	工作

单位
	

	身份证号
	
	电话
	

	申

请

事

项

具

体

内

容
	

	
	附

件

项
	

	备 注
	1.申请内容填写档案基本信息（如题名、年代、档案所属情况等）；

2.附件项注明申请表所带附件的名称（如介绍信、档案其它相关材料）。


	自治区档案局行政许可审批表

	审批事项
	不属于国家所有的档案具体范围的审批

	申请单位（个人）
	
	受理

时间
	
	承诺

时间
	    个

工作日
	办理

时间
	   个

工作日

	档案服务窗口受理
	窗口受理情况
	    窗口受理当事人申请材料     份，符合档案法律依据和申请条件。

	
	窗口首席审查
	

	行政审批办公室审核
	业务处室审查
	

	
	审批

意见
	                                       (签 章)

                               年   月   日

	局馆领导意见
	


8-1对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介
服务的机构和人员资格认定的审批信息表
	事项名称
	对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介服务的机构和人员资格认定的审批

	事项编码
	    

	职权类型
	非行政许可

	办理类型
	承诺件

	委托授权类型
	审核上报权

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织和个人

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国档案法》等相关条例的机关、事业单位、企业、社会组织或公民均可办理

	数量限制
	    无

	法律依据
	【行政法规】《宁夏档案条例》第十条自治区人民政府档案行政管理部门应当对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介服务的机构和人员进行资格认定，并对其业务活动进行监督。

	申报材料
	1．开办服务机构的申请材料，注明机构名称、地址、主管部门、经营性质、人员、设施规模等机构开办的必要情况；

2．工商、税务执业证照原件与复印件；

3．从业人员身份证、职业技能资格证件原件与复印件；

4．办公场所的房产证、房屋租赁合同协议原件。

	服务表格
	1.《对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介服务的机构和人员资格认定的审批申请表》

2.《自治区档案局行政许可审批表》

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	20个工作日

	承诺期限
	15个工作日

	特殊环节
	    无

	年审或年检
	    无

	事项公示
	宁夏政务服务网

	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	



8-2对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介
服务的机构和人员资格认定的审批办理流程
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达法制宣传教育处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	法制宣传
教育处
	对档案材料审查，在9个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第10个工作日完成

	
	行政审批

办公室
	在3个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第13个工作日完成

	决  定
	档案局
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第15个工作日完成

	送  达
	政务服务

大厅窗口
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	    不计算在办理期限内

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为15个工作日。


8-3对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介服务的机构和人员资格认定的审批办理流程
	程  序
	责任单位

及责任人
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对申请人申报材料的齐全性和合法性进行初审，对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	对档案材料进行审查，在1个工作日内提出意见，并送达法制宣传教育处。
	自窗口受理后第1个工作日完成

	
	法制宣传
教育处
赵晓平

13895006980
	对档案材料审查，在9个工作日内提出意见，并送达审批办公室。
	自窗口受理后第10个工作日完成

	
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	在3个工作日内完成汇总意见。
	自窗口受理后第13个工作日完成

	决  定
	档案局

王 耘

13909515050
	在2个工作日内决定。
	自窗口受理后第15个工作日完成

	送  达
	行政审批

办公室
马艳茹

15809589188
	根据局务会议决定，制作批复文件。
	不计算在办理期限内

	
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	

	备  注
	法定办理期限为20个工作日，承诺办理期限为15个工作日。


	对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介服务的
机构和人员资格认定的审批申请表

	申请单位
	

	姓  名

（经办人）
	
	性别
	
	工作

单位
	

	身份证号
	
	电话
	

	申

请

事

项

具

体

内

容
	

	
	附

件

项
	

	备 注
	1.申请内容填写注明机构名称、地址、主管部门、经营性质、人员、设施规模等机构开办的必要情况；
2.附件项注明申请表所带附件的名称（如证照等相关材料）。


	自治区档案局行政许可审批表

	审批事项
	对从事档案鉴定、评估、咨询等社会中介服务的
机构和人员资格认定的审批

	申请单位（个人）
	
	受理

时间
	
	承诺

时间
	    个

工作日
	办理

时间
	    个

工作日

	档案服务窗口受理
	窗口受理情况
	    窗口受理当事人申请材料     份，符合档案法律依据和申请条件。

	
	窗口首席审查
	

	行政审批办公室审核
	业务处室审查
	

	
	审批

意见
	                                       (签 章)

                               年   月   日

	局馆领导意见
	


9-1政府公开信息查阅信息表
	事项名称
	政府公开信息查阅

	事项编码
	    

	职权类型
	其他类

	办理类型
	即办件

	委托授权类型
	无

	办理主体
	自治区档案局行政审批办公室

	申请主体
	机关、事业单位、企业、社会组织或公民

	申请条件
	凡符合《中华人民共和国政府信息公开条例》要求的政府已公开信息均可查阅。

	数量限制
	    无

	法律依据
	【行政法规】《中华人民共和国政府信息公开条例》第十六条各级人民政府应当在国家档案馆、公共图书馆设置政府信息查阅场所，并配备相应的设施、设备，为公民、法人或者其他组织获取政府信息提供便利。

	申报材料
	介绍信或个人身份证

	服务表格
	无

	收费依据和标准
	不收费

	法定期限
	无

	承诺期限
	即办

	特殊环节
	    无

	年审或年检
	    无

	事项公示
	宁夏政务服务网

	办理地点
	自治区政务服务大厅档案局窗口

	联系电话
	0951-6982655

	监督电话
	0951-6667010、6982656

	办理查询
	申请人可通过宁夏政务服务网、自治区政务服务大厅窗口电话、手机APP客户端、自治区政务服务大厅窗口等方式查询政务服务事项的办理进程。

	在线办理链接
	


9-2政府公开信息查阅信息表
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
	对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	    不计算在办理期限内

	审  查
	政务服务

大厅窗口
	对受理档案信息进行检索。
	    即办

	决  定
	政务服务

大厅窗口
	对档案检索结果进行统计。
	    即办

	送  达
	政务服务

大厅窗口
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	    不计算在办理期限内

	备  注
	即办件。


9-3政府公开信息查阅信息表
	程  序
	责任单位
	工作内容
	办结时限

	受  理
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对符合要求的申请予以受理并出具《受理通知书》；对申报材料不齐全或不符合法定形式的，出具《一次性告知通知书》；对不符合要求的，出具《不予受理通知书》。
	   不计算在办理期限内

	审  查
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对受理档案信息进行检索。
	    即办

	决  定
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对档案检索结果进行统计。
	    即办

	送  达
	政务服务

大厅窗口
李万勇

13895076123
	对批准申请的出具《办结通知书》；
对不批准申请的出具《不予许可通知书》。
	    不计算在办理期限内

	备  注
	即办件。


