
济宁市档案局行政执法服务指南

（行政处罚模版）

一、事项名称及适用范围

本指南适用于办理济宁市档案局行政处罚事项。

二、办理依据

1.【法律】《中华人民共和国档案法》（1987年 9月通过，

2016年 11月修正）第二十四条。

2.【行政法规】《中华人民共和国档案法实施办法》（1990

年 11月国家档案局令第 1号，2017年 3月修订)第二十七条 、

第二十八条。

3.【地方性法规】《山东省档案条例》（1996年 12月通

过，2004年 4月修订）第三十六条。

三、承办机构

济宁市档案局档案管理科

四、办理基本流程



送达（宣告后当场交付或七日内）

执行

当事人逾期不履行的：
1．申请人民法院强制执行；
2．到期不缴纳罚款的，每日按罚款数额的
3%加处罚款。

重大行政处罚
行为报送备案

行为报送备案

结案归档

案件来源

上级交办 监督检查中发现 举报、投诉 相关部门移送 新闻媒体曝光 其它来源

案件的初审核查

不予立案 立 案 移送相关部门处理

依法调查取证, 制作档案行政处罚询问笔录

（2 名以上执法人员进行调查，出示执法证件，依法收集整理证据材料）

汇总情况并写出调查报告

完成案件的核审

告知

告知陈述、

申辩权

听证 受理 申请 告知听证权（对单
位 5 万元以上，对
个人 3 千元以上罚
款）

作出决定不予处罚 作出处罚决定，制作《档案

行政处罚决定书》

告知相对人



五、办理期限

90天

六、救济渠道

向济宁市人民政府提出行政复议；向被告所在地人民法

院提出行政诉讼和国家赔偿。

七、监督和投诉渠道

监督部门：市委办公室（市档案局）； 投诉电话：

3239995。

八、办公电话、地址和时间

办公电话：2319378；

办公地址：任城区红星中路 9号市委办公室档案管理科。

九、咨询途径

电话咨询：2319378。


