事项名称：单位档案机构的设立、变更和撤销的备案

服务对象：企业法人、事业法人、社会组织法人、行政机关、其他组织

办理条件：受理人员接到备案材料后，根据下列情形分别作出处理：（1）备案材料符合标准的，必须即时备案，填写审批表，与申办材料一并转业务审查人员归档；（2）申请事项依法不属于本局职权范围的，应当即时告知申请人不予受理，并出具不予受理通知书； （3）申办材料存在可以当场更正的错误的，应当允许申请人当场更正；（4）申办材料不齐全或者不符合法定形式的，应当填写补正材料通知书，将需要补齐补正材料的全部内容、要求当场或者在5个工作日内告知申请人。以信函等方式提交申办材料的，受理人员应当自接到申办材料之日起5个工作日内作出相应处理。

办理方式：自办件

办理形式：窗口办理、网上办理

办理流程：受理     决定     发证（窗口领取）

法定时限：5个工作日

承诺时限：0.5个工作日

收费方式：无

收费依据：无

申办材料：单位档案机构的设立、变更和撤销的备案登记表（申请人自备，纸质）（原件1份） 

附件：单位档案机构的设立、变更和撤销的备案登记表

附件

单位档案机构的设立、变更和撤销的备案登记表

	单位名称
	

	申请事项名称
	单位档案机构的设立、变更和撤销的备案

	***单位的档案机构因*****原因，现在已经设立（变更或者撤销），现申请备案。
                                年    月    日（盖章）

	档案行政管理部门审批意见
                                年    月    日（盖章）


