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绵阳市涪城区档案局行政权力责任清单

表 1

主体责任

（一）贯彻执行党和国家有关档案工作的方针政策以及《中华人民共和国档

案法》，统筹规划和安排部署全区档案工作，拟定全区档案工作有关规定和计划并

组织实施。

（二）指导、督促、检查、考核全区机关、团体、企业事业单位和其他组织

的档案管理工作。

（三）组织开展全区档案理论、科研、宣传和教育培训工作，指导档案工作

人员组织建设，指导、检查档案数字化馆（室）建设。

（四）负责全区档案行政执法的指导、协调并监督检查档案法律法规的贯彻执

行，依法查处全区违反档案法律法规的行为。

（五）承担档案行政复议和行政诉讼、应诉工作。

职责边界 无
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表 2-1

序号 1

权力类型 行政处罚

权力项目名称 对损毁、丢失属于国家所有的档案的处罚

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.立案责任：对发现或者接到举报、投诉或者有关部门移送的涉嫌损毁、

丢失属于国家所有的档案的行为予以审查，决定是否立案。

2调查责任：对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当

事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于 2 人，调查时应出示证

件，允许当事人辩解。

3.审查责任：对调查结果进行审查，对案件违法事实、证据、调查取证

程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩，提出处理意见。

4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告知书》送达当

事人，符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。

5.决定责任：作出处罚决定，制作《行政处罚决定书》，并载明行政处

罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。

6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。

7.执行责任：依照生效的行政处罚决定执行。

8.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《《中华人民

共和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为

处分规定》、《四川省<中华人民共和国档案法>实施办法》、《四川省行政

执法监督条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》等法律法

规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-2

序号 2

权力类型 行政处罚

权力项目名称 对擅自提供、抄录、公布、销毁属于国家所有的档案的处罚

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1. 立案责任：对发现或者接到举报、投诉或者有关部门移送的涉嫌擅

自提供、抄录、公布、销毁属于国家所有的档案的行为予以审查，决定是否

立案。

2.调查责任：对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当

事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于 2 人，调查时应出示证

件，允许当事人辩解。

3.审查责任：对调查结果进行审查，对案件违法事实、证据、调查取证

程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩，提出处理意见。

4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告知书》送达当

事人，符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。

5.决定责任：作出处罚决定，制作《行政处罚决定书》，并载明行政处

罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。

6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。

7.执行责任：依照生效的行政处罚决定执行。

8.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《《中华人民

共和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为

处分规定》、《四川省<中华人民共和国档案法>实施办法》、《四川省行政

执法监督条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》等法律法

规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-3

序号 3

权力类型 行政处罚

权力项目名称 对涂改、伪造档案的处罚

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.立案责任：对发现或者接到举报、投诉或者有关部门移送的涉嫌涂改、

伪造档案的行为予以审查，决定是否立案。

2.调查责任：对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当

事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于 2 人，调查时应出示证

件，允许当事人辩解。

3.审查责任：对调查结果进行审查，对案件违法事实、证据、调查取证

程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩，提出处理意见。

4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告知书》送达当

事人，符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。

5.决定责任：作出处罚决定，制作《行政处罚决定书》，并载明行政处

罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。

6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。

7.执行责任：依照生效的行政处罚决定执行。

8.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《《中华人民

共和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为

处分规定》、《四川省<中华人民共和国档案法>实施办法》、《四川省行政

执法监督条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》等法律法

规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-4

序号 4

权力类型 行政处罚

权力项目名称 对擅自出卖或者转让属于国家所有的档案的处罚

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1. 立案责任：对发现或者接到举报、投诉或者有关部门移送的对擅自

出卖或者转让属于国家所有的档案的行为予以审查，决定是否立案。

2.调查责任：对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当

事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于 2 人，调查时应出示证

件，允许当事人辩解。

3.审查责任：对调查结果进行审查，对案件违法事实、证据、调查取证

程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩，提出处理意见。

4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告知书》送达当

事人，符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。

5.决定责任：作出处罚决定，制作《行政处罚决定书》，并载明行政处

罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。

6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。

7.执行责任：依照生效的行政处罚决定执行。

8.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《《中华人民

共和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为

处分规定》、《四川省<中华人民共和国档案法>实施办法》、《四川省行政

执法监督条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》等法律法

规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-5

序号 5

权力类型 行政处罚

权力项目名称 对将档案卖给、赠送给外国人或外国组织的处罚

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1. 立案责任：对发现或者接到举报、投诉或者有关部门移送的涉嫌对

将档案卖给、赠送给外国人或外国组织的违法行为予以审查，决定是否立案。

2.调查责任：对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当

事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于 2 人，调查时应出示证

件，允许当事人辩解。

3.审查责任：对调查结果进行审查，对案件违法事实、证据、调查取证

程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩，提出处理意见。

4.告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告知书》送达当

事人，符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。

5.决定责任：作出处罚决定，制作《行政处罚决定书》，并载明行政处

罚告知、当事人陈述申辩或者听证情况等内容。

6.送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人。

7.执行责任：依照生效的行政处罚决定执行。

8.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《《中华人民

共和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为

处分规定》、《四川省<中华人民共和国档案法>实施办法》、《四川省行政

执法监督条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》等法律法

规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-6

序号 1

权力类型 行政检查

权力项目名称 对档案法律法规贯彻实施情况的监督检查

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.检查责任:涪城区档案局根据本地区的实际情况，对本行政区域内机关、

团体、企业事业单位和其他组织的档案工作实行监督和指导。

2.处置责任：对违反档案法律法规规定的，根据情节轻重发出《档案执法

监督检查通知书》或《违法行为处理通知书》。

3.信息公开责任：按照相关规定办理信息公开事项。

4.法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，《中华人民

共和国监察法》、《中华人民共和国行政许可法》、《行政机关公务员处分

条例》、《档案执法监督检查工作暂行规定》、《四川省行政机关工作人员

行政过错责任追究试行办法》等法律法规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-7

序号 1

权力类型 行政奖励

权力项目名称 对在档案工作中做出显著成绩的奖励

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.制定方案责任:在征求组织人社部门意见基础上，科学制定表扬方案。

2.组织推荐责任：严格按照表扬方案规定的条件、程序组织推荐工作，对推

荐对象进行初审。

3.审核公示责任：对符合条件的推荐对象进行审核，并进行公示。

4.表扬责任：按照程序报请区政府研究决定，以区政府名义表扬。

5.其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华人

民共和国监察法》、《中华人民共和国行政许可法》、《行政机关公务员处分

条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》等法律法规规章的相

关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-8

序号 1

权力类型 其他行政权力

权力项目名称 销毁国有企业资产与产权变动档案备案

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.受理责任：公示应当提交的申请资料，一次性告知补正材料，依法受

理或不予受理（不予受理应当告知理由）。

2.审核责任：对申请人提交的备案申请材料及时进行初审，并提出初审

意

3.决定责任：依法作出备案登记决定或不予备案决定（不予备案的，应

告知理由）。

4.其他责任：其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《中华人民共

和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为处

分规定》、《国有企业资产与产权变动档案处置暂行办法》、《四川省<中

华人民共和国档案法>实施办法》、《四川省行政执法监督条例》、《四川

省行政审批违法违纪行为责任追究办法》、《四川省行政机关工作人员行政

过错责任追究试行办法》等法律法规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-9

序号 2

权力类型 其他行政权力

权力项目名称 对违反档案法律法规造成档案损失的责令赔偿

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.受理责任：对在日常（或专项）检查中发现、接到举报、投诉或有关

部门移送的违反档案法律法规造成档案损失的的违法案件，依法受理（不予

受理应当告知理由）。

2.立案责任：发现涉嫌违反档案法律法规造成档案损失的行为，予以审

查，决定是否立案。

3.调查取证责任：指派专门执法人员负责调查取证，且执法人员不能少

于 2 人，调查时应当出示档案行政执法证件，并允许当事人陈述和申辩。

4.审查责任：对调查结果进行审查，提出处理意见。

5.决定责任：对档案的损失进行鉴定，根据鉴定结果依法作出责令赔偿

损失的决定。

6.执行责任：按照决定督促当事单位或个人执行赔偿决定。

7.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《中华人民共

和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为处

分规定》、《四川省<中华人民共和国档案法>实施办法》、《四川省行政执

法监督条例》、《四川省行政机关工作人员行政过错责任追究试行办法》等

法律法规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-10

序号 3

权力类型 其他行政权力

权力项目名称
对机关、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

开放档案的审查

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.受理责任：告知利用档案申请人如实填写《档案馆查阅档案登记表》，

依法进行利用登记，如需利用者提供其他材料须一次性告知（不予受理的，

应当告知理由）。

2.审查责任：对利用者身份及利用目的的真实性进行审查，并提出初步审

查意见。

3.决定责任：涪城区档案局在利用者提交申请后的 5个工作日内作出准予

或不准予利用的审批意见，5个工作日不能答复的，经负责人批准，可以延

长 5 个工作日，并将延长期限的理由告知申请人。

4.其他责任：其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《《中华人民

共和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为

处分规定》、《四川省<中华人民共和国档案法>实施办法》、《四川省行政

执法监督条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》、《四川

省行政机关工作人员行政过错责任追究试行办法》等法律法规规章的相关规

定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-11

序号 4

权力类型 其他行政权力

权力项目名称 重大建设项目档案专项验收（鉴定）

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.受理责任：对申请重大建设项目档案专项验收单位所提交的申请材料

进行审核，符合受理条件的应当当场受理，材料不完整的须一次性告知补正

材料，不予受理的，应当告知理由。

2.审查责任：对申请材料进行审查，并提出初步审查意见。

3.验收责任：会同有关部门组成项目档案验收组，按照规定的程序和验

收内容对申请重大建设项目档案专项验收单位进行预检和验收，并形成预检

和验收意见。

4.决定责任:领导审核预检和验收意见，做出合格或不合格的决定，并

由项目档案验收组出具验收意见（不合格的，应当告知理由，提出整改意见，

要求限期整改）。

5.送达备案责任：制发批准文件并送达申请验收单位，将验收结果按要

求报上级档案部门和相关部门备案。

6. 其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《中华人民共

和国监察法》、《行政机关公务员处分条例》、《档案管理违法违纪行为处

分规定》、《重大建设项目档案验收办法》、《四川省<中华人民共和国档

案法>实施办法》、《四川省行政执法监督条例》、《四川省行政审批违法

违纪行为责任追究办法》、《四川省行政机关工作人员行政过错责任追究试

行办法》等法律法规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-12

序号 5

权力类型 其他行政权力

权力项目名称

对将公务活动中形成的应当归档的文件、资料据为已有拒绝交档案机构、

档案工作人员归档的；拒不按照国家规定向国家档案馆移交档案的；明知

所保存的档案面临危险而不采取措施，造成档案损失的；档案工作人员、

对档案工作负有领导责任的人员玩忽职守，造成档案损失等情形责令限期

改正。

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.受理责任：对在日常（或专项）检查中发现、接到举报、投诉或有关

部门移送的对将公务活动中形成的应当归档的文件、资料据为已有拒绝交

档案机构、档案工作人员归档的；拒不按照国家规定向国家档案馆移交档

案的；明知所保存的档案面临危险而不采取措施，造成档案损失的；档案

工作人员、对档案工作负有领导责任的人员玩忽职守，造成档案损失等情

形的违法案件，依法受理（不予受理应当告知理由）。

2.调查责任：对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与当

事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于 2 人，调查时应出示

证件，允许当事人辩解。

3.审查责任：对调查结果进行审查，提出处理意见。

4.决定责任：提出处理意见，做出责令限期改正的决定。

5.执行责任：责令限期改正。

6.其他责任：其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华人

民共和国监察法》、《中华人民共和国行政许可法》、《行政机关公务员

处分条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》、《档案管

理违法违纪行为处分规定》等法律法规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-13

序号 6

权力类型 其他行政权力

权力项目名称 对重大活动档案延期移交的审查

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.受理责任：公示应当提交的申请材料，一次性告知补正材料，依

法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。

2.审查责任：对申请材料进行审核并提出具体审核意见。

3.决定责任：决定核准与不核准（不核准的，应当告知理由）。

4.送达责任：制发文件，按照相关法律法规要求送达当事人。

5.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华

人民共和国监察法》、《中华人民共和国行政许可法》、《行政机关公

务员处分条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》、《档

案管理违法违纪行为处分规定》等法律法规规章的相关规定追究相应的

责任。

监督电话 0816-2353969
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表 2-14

序号 7

权力类型 其他行政权力

权力项目名称
对国家机关及其工作人员侵占或损坏国家档案馆建设用地、馆舍、设施设

备的，或者擅自改变国家档案馆功能和用途的责令限期改正

实施依据 《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》

责任主体 涪城区委办公室档案管理股

责任事项

1.立案责任：对国家机关及其工作人员侵占或损坏国家档案馆建设用

地、馆舍、设施设备的，或者擅自改变国家档案馆功能和用途的行为予以

审查，决定是否立案。

2.调查责任：对立案的案件，指定专人负责，及时组织调查取证，与

当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得少于 2人，调查时应出

示证件，允许当事人辩解。

3.决定责任：根据调查事实，依法做出责令限期改正的决定。

4.执行责任：督促当事人在规定期限内改正。

5.其他责任：法律法规规章文件规定应履行的其他责任。

追责情形

对不履行或不正确履行行政职责的行政机关及其工作人员，依据《中华人

民共和国监察法》、《中华人民共和国行政许可法》、《行政机关公务员

处分条例》、《四川省行政审批违法违纪行为责任追究办法》、《档案管

理违法违纪行为处分规定》等法律法规规章的相关规定追究相应的责任。

监督电话 0816-2353969


