广州市规划局各分局借阅档案流程指引

第一条  根据《中华人民共和国档案法》及省市档案局、规划局有关规定，进一步加强档案工作的规范化建设，充分发挥档案的作用，提高档案工作的社会效益，更好地为现代化服务。现就为广州市规划局各分局（以下简称“分局”）有效提供档案信息，制定本指引。

　　第二条  档案提供利用实行集中统一管理，具体由城建档案馆负责。

第三条  档案的借阅指对广州市规划局各分局。
分局各业务处（科）室人员（具体名单每年核定）及新增加的业务人员（轮岗、借调人员名单由各分局提供）可到档案馆借阅保管部（档案馆五楼）借阅与业务有关的档案。
第四条  档案借阅条件。
（一）分局各业务处（科）室人员借阅一般档案均须填写《广州市规划局档案调阅申请表》（以下简称“申请表”）（附件一），并经所在分局领导（局长或副局长）签名批准后方可借阅。
（二）分局各业务处（科）室人员如需借阅保密档案及发文代保管等档案须填写《广州市规划局档案调阅申请表》（附件一），并经所在分局领导（局长或副局长）、档案馆领导及市局领导审批签名批准后方可借阅。
（三）分局档案室人员或指定专人（具体名单由分局提供）凭《申请表》到市局档案馆借阅保管部（五楼）预约借阅档案。

第五条  档案借阅方式。

分局预约调阅档案可采取三种方式：1、网上预约；2、电话预约（电话：83192504）；3、直接到档案馆五楼窗口预约借阅档案。

第6条   档案预约时间。

普通档案预约时间为一个工作日；急案可当天预约，当天取案。
第七条  档案馆工作人员根据《申请表》的信息调阅档案，如遇特殊情况（档案已被借出）则告知分局处（科）室人员。

第八条  分局档案室人员或指定专人按取案时间凭《申请表》到档案馆五楼窗口登记领案。

第九条  借出档案要在规定期限内归还，延期另行办理续借手续（一般续借不超过两次）。根据穗规[2004]100号文的规定，业务人员借阅档案的期限（以工作日计算）：用地案45天、规划设计案40天、管线和道路工程案40天、规划验收案40天、违法查处案95天。
第十条  对超过3次逾期不还档案或丢失档案的人员，我馆将停止对其借案，直至原借案归还或丢失档案经领导处理后方可恢复借阅档案。
　　第十一条  档案借阅时必须当面检查清楚，不得自行外借或转借，不得随意更改、摘抄和复制。分局各处（科）室人员、分局档案室人员或指定专人及均应承担档案的安全、保密之责。

第十二条  分局各处（科）室人员将所借的档案归还至分局档案室。分局档案室人员检查档案是否有缺失。如档案有缺失，分局档案室人员须将档案退回分局处（科）室经办人员找回缺失部分。
第十三条  分局档案室人员或指定专人将已检查的、无缺失的档案归还至档案馆窗口进行归还登记。
第十四条  根据《广州市规划局行政责任追究办法》第三十一条第四款规定：违反档案管理规定，涂改、伪造、销毁、遗失档案，将应当归档的文件资料据为己有、拒绝归档或者移交以及擅自提供、抄录和公布档案内容，追究行政责任，具体按《关于印发执行<广州市城市规划局规划管理业务档案管理暂行规定>的通知》（穗规[2004]100号文）规定处理。
