穗建档〔2011〕18号

关于正式开展各规划分局2011年规划管理

业务档案标准化整理等有关工作的通知

各规划分局：

根据前段时间分局档案业务培训以及各分局2011年1-6月业务档案数据统计上报情况，我馆（处）将于近期正式开展2011年各分局新产生规划管理业务档案标准化整理工作。

现将有关情况通知如下：

1、 开展各分局1-6月业务档案移交标准化整理工作
（一）请各规划分局按照《广州市规划局规划管理业务档案管理暂行规定》、《规划案内容检查细则》的要求，对移交我馆（处）进行标准化整理的档案材料做好检查、清点、整理、编号、打包等各项移交前准备工作。
（二）移交整理时间批次拟定为：
1、十月下旬：南沙、天河、番禺；
2、十一月上旬：荔湾、白云、黄埔；
3、十一月中旬：越秀、海珠、花都、萝岗。

具体移交时间提前三天电话通知。
（三）待归档案件移交时，提供三份《移交清单》供交接签名确认。
（四）各分局规划案标准化整理完毕后，档案原件暂返还各分局存放。

（五）档案安全运送工作由各分局负责安排。
二、请各分局统计7-9月业务档案数据及做好移交前准备工作。
具体移交时间届时电话通知。
三、各分局业务档案标准化整理期间，若分局需紧急调阅原件的应急措施详见附件。
四、分局2011年规划管理业务档案的交接、借阅等业务工作应由各分局档案室工作人员对口我馆（处）经办部门与联系人。
我馆（处）经办部门：监督指导部
联系人：劳慧  邓胜珊

联系电话：83333461，83192509转1008、1006

附件：各分局紧急调案的应急措施
市城市规划局建设档案管理处
二○一一年十月二十日
附件：

各分局紧急调案的应急措施

分局业务档案标准化整理期间，若分局需紧急调阅原件应按以下措施处理：

（一）处理方式
1.电子扫描件查看
若分局只需浏览档案案件内容的，各分局可登录WEB档案检索系统（http://172.26.13.9/cjdag）进行查看；

2.电子扫描件打印
若分局需打印电子扫描件的，建议各分局自行在档案室（馆）设置打印权限，专人专机管理；

3.档案原件调阅
（1）若该案已经整理、扫描完毕的，分局借阅利用后由分局直接留存暂保管。如果分局利用时，案件内容发生变更的，分局需填写《文件变更表》（附件一），将此案随下一批业务档案一起移交重新整理，并在移交清单备注栏内标明“变更案”；
（2）若该案尚未整理、扫描的：分局利用完毕后，将此案随下一批业务档案一起移交标准化整理。

（二）工作流程

1、分局采用电子扫描件查看、电子扫描件打印利用方式的，我馆（处）可在一个工作日内提供利用；

2、分局采用档案原件调阅利用方式的，需填写《规划分局待归业务档案借案申请表》（附件二），并电话预约取案时间，分局取案人凭《规划分局待归业务档案借案申请表》签收领取档案原件。
附件一：

文件变更表

文号：                                            档号：                       
	所 在 处 室
	　
	变 更 时 间
	　

	经  办  人
	　
	审  批  人
	　
	　

	文  字  变  更  部  分

	增加文件
	文件标题/文号：　

	注销文件
	文件标题/文号：
	所在页号：
	　

	
	相关文号：　

	修改文件
	文件标题/文号：
	所在页号：
	　

	
	□文号错误  □底稿与正文不符  □未盖局业务章  □其他
　

	相  关  指  标
	指 标 名 称
	原 内 容
	变 更 内 容
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　

	图  纸  变  更  部  分
	　

	增加图纸
	图名/图号：
	　

	注销图纸
	图名/图号：
	所在页号：
	　

	
	相关文号　

	修改图纸
	图名/图号：
	所在页号：
	　

	
	□文号错误  □底稿与正文不符  □未盖局业务章  □其他
　

	变  更  原  因

	　

　


□用地类 □规划类 □建设类 □规划验收类 □违法查处类 □广告勘测与行业管理 □综合督办及其他类
分局档案室（馆）（签名确认）：
附件二：

规划分局待归业务档案借案申请表
                                           编号：    

	规划分局
	

	借案申请人
	
	联系电话
	

	取案经办人
	
	联系电话
	

	案件发文号
	
	案件档号
	

	调阅原因

	申请人：         日期：

	分局档案室意见
	                          签名：          日期：

	分局领导意见
	签名：             日期：

	档案馆办理情况
	签名：              日期：

	备  注
	                           


