常州市规划局武进分局案卷管理制度
为提升分局案卷质量，规范规划管理综合平台运行，有效开展分局各类案卷的扎口管理和监督，落实城乡规划案卷的“真实、合法、有效、规范”要求，根据职能分工，结合工作实际，制定此方案。
一、管理依据
1、《中华人民共和国城乡规划法》、《江苏省城乡规划条例》；
2、《常州市规划局城乡规划案卷质量标准》； 
3、《规划管理综合平台流程操作细则》；
4、《规划管理综合平台项目评查标准》；
5、《常州市规划局档案管理办法》。
二、管理内容
分局承办项目的“控规、规划条件、选址意见书、建设工程用地规划许可证、建设工程设计方案、建设工程规划许可证、验线证明、规划核实”等业务工作过程中形成的具有保存价值的文字、图表、声像电子等资料。
三、管理流程     
1、初始登记：经办人于领导审定意见电子签批后，将经办项目发送窗口通知纸质材料报建，服务科收到报建材料同时填写《纸质案卷流转记录表》。
2、送件交办：纸质材料报建后，行政服务科及时将纸质材料送达并移交承办科室，同时在《纸质案卷流转记录表》签字。
3、整理自查：经办人收件后，按要求组织批后公布、补签、移交、归档等工作：纸质材料归档，经办人应对照《常州市规划局城乡规划案卷质量标准》开展整理、自查，制作并完善“案卷目录及备考表”，同步对照《规划管理综合平台项目评查标准》完善综合平台系统电子案卷；并在收件20个工作日内将规整后案卷报送科室质检。
4、科室质检：各科室负责对本科室所移交的档案材料进行质检：科室应安排专人承办纸质材料质检工作，对经办人提交的案卷材料进行核查，并于5个工作日内提交质检报告。
5、补正整改：经办人依据质检报告于3个工作日内完成纸质材料以及综合平台系统电子材料的补正整改，对无法整改的问题提供相关说明，必要时报分局会议审议。
6、科室复核及签批：科室负责人对移交归档纸质案卷及综合平台系统电子归档环节复核及审定确认。
7、移交归档：签批完成后，经办人及时将纸质案卷交科室兼职档案员并及时将综合平台系统电子归档环节发送给分局综合科，同时填写归档材料清单（excel）、卷内目录（excel）及备考表（word），需移交综合科档案室的纸质案卷各业务科室由各自兼职档案员按月（根据各科室移交时间）交综合科档案室（交接文据一式两份，综合科及各移交科室各自留存）。
四、档案管理要求
1、综合科档案室是分局档案工作的扎口管理部门，实行专人负责制。项目经办人为档案的主要责任人，负责收集、整理、制作工作中形成的业务档案，科室负责人对本科室移交前的档案资料负总责，并做好档案整理移交前的质检工作。
2、分局归档案卷建立“纸质案卷流转登记”制度，当月通过质检案卷材料应于次月按规定日期向综合科档案室移交，确有原因不能移交的，经分局领导同意后，延长归档时间不得超过一个月。
3、综合科档案室每月公布上个月各科室案卷归档情况一览表，各科室归档情况和案卷质量作为季度工作评判和年度评先评优的重要依据。
五、责任追究
发生下列情形之一的，将按照有关规定，追究相关部门和人员的责任：
1、 遗失档案资料的；
2、 档案整理不规范或弄虚作假的；
3、 未按规定时间移交或拒不移交档案的；
4、移交档案内容不完整，与移交目录或材料清单不符的；
5、 故意损毁档案资料产生严重后果的；
6、其他违反法律、法规和有关规定的行为。
对于违反上述规定，情节轻微的，责令责任人员限期改正，三次以上的，年终不得参与评先评优。
附件： 1、《武进分局纸质案卷流转记录表》
       2、《武进分局纸质案卷质检报告》
       3、《各科室业务档案移交情况一览表》
附件一：
	武进分局纸质案卷流转记录表
项目名称
	

	建设单位
	

	受理编号
	
	审批事项
	

	纸质
材料
接收
	接收人签字
	
	□纸质材料齐全有效
□容缺收件（详见告知单）

	
	移交人签字
	
	

	案卷整理
	案卷已于20   年   月   日整理完成，经自查案卷纸质材料与综合平台电子材料一致，自查结果：□无问题；□问题无法整改；并于20   年   月   日上报科室质检。
经办人：              质检接收人：               
	备注：（部分无法整改问题请予以说明）


	案卷质检
	案卷已于20   年   月   日完成质检，告知经办人案卷质检报告。
                  　　 质检人：             
	备注：

	案卷复核
	案卷已于20   年   月   日按照《市局案卷质量标准》整改到位（详见案卷质检报告），依程序报科室负责人签批后移交综合科档案室归档。
经办人：            
	备注： 

	归档意见
	经整理自查、科室质检、经办人复核、科室审查，同意将该项目案卷归档。
                    科室负责人：                       
                           20   年   月   日
	

	案卷移交
	    案卷已于20   年   月   日完成整理登记并移交综合科档案室统一归档。
        移交人：           接收人：            
	归档编号：


附件二：
武进分局纸质案卷质检报告
依据《常州市规划局城乡规划案卷质量标准》及局发相关文件规定及通知要求，对       提交的关于XXXXX项目的规划许可案卷进行了核查，现提出质检意见如下:  
1、法律、法规、规章的名称使用全称，并准确引用到条、款、项、目；（未体现）
2、承办人应核对原件，并与申请人同时签名确认；（未体现）
3、承办人员对申请人提交的材料应进行核查并提出核查意见；（未体现）
4、卷内材料排列有序；（附建议排序表）
……
                                       年  月   日
附件三：
各科室业务档案移交情况一览表
年　　月
	　　移交情况
科室
	类别
	当月移交份数
	累计未交份数
	全年已交份数
	备注

	
	
	往年
	本年
	往年
	本年
	往年
	本年
	

	服务科
	方案
	
	
	
	
	
	
	

	
	用地
	
	
	
	
	
	
	

	
	工程
	
	
	
	
	
	
	

	
	验线
	
	
	
	
	
	
	

	技术科
	控规
	
	
	
	
	
	
	

	
	规划条件
	
	
	
	
	
	
	

	
	选址
	
	
	
	
	
	
	

	管理科
	方案
	
	
	
	
	
	
	

	
	市政方案
	
	
	
	
	
	
	

	
	用地
	
	
	
	
	
	
	

	
	工程
	
	
	
	
	
	
	

	
	市政工程
	
	
	
	
	
	
	

	
	验线
	
	
	
	
	
	
	

	村镇管理科
	方案
	
	
	
	
	
	
	

	
	市政方案
	
	
	
	
	
	
	

	
	用地
	
	
	
	
	
	
	

	
	工程
	
	
	
	
	
	
	

	
	市政工程
	
	
	
	
	
	
	

	
	核实
	
	
	
	
	
	
	

	
	验线
	
	
	
	
	
	
	

	监察科
	核实
	
	
	
	
	
	
	


