一、部门职责登记表

部门名称（盖章）：霸州市档案局                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	贯彻执行有关法律、法规和国家有关方针、政策，制定档案事业发展计划和档案工作规章制度。
	拟订全市档案事业发展规划和档案工作规章制度，经审批后组织实施。
	办公室
	

	
	
	组织拟订档案信息化规划承担宣传贯彻档案法律法规工作。
	
	

	2
	按照“统一领导、分级管理”的原则，对全市乡镇、机关、群众团体、企事业单位、中小学的档案工作进行监督指导。
	制定档案业务监督指导的规划、标准和规范性文件，并组织实施。
	指导科
	

	
	
	指导全市乡镇、机关、企事业单位及本行政区域内其他单位的档案业务工作。
	
	

	
	
	组织开展档案工作目标管理认定工作。
	
	

	3
	负责管理档案行政执法工作。
	承担依法查处档案违法行为。
	指导科
	

	
	
	承担重点建设项目和重大科学技术研究成果的档案验收工作。
	
	

	4
	负责接收、征集、整理、保管机关、乡镇机关及其有关企事业单位形成的重要档案及社会上散存的具有全市意义的档案资料。
	承担机关、乡镇机关和有关企事业单位的档案资料接收工作（含电子文件）。
	管理科
	

	
	
	承担接收破产、改制、撤销国有企业事业单位撤销单位、破产企业的档案资料。
	
	

	5
	集中统一管理全市档案资料，维护档案的完整，确保档案资料的安全。
	档案馆馆藏档案、资料的整理、编目、鉴定、统计、保管和利用。
	管理股
	

	
	
	全市重点档案抢救与保护。
	
	

	6
	负责重要档案的登记备份工作
	承担档案登记备份的组织协调和监督指导工作。
	管理股
	

	
	
	承担档案登记备份网络管理和维护工作。
	
	

	
	
	监督指导全市档案信息系统安全防护工作。
	
	

	
	
	承担市档案馆馆藏电子档案长期保存、数据迁移等工作。
	
	

	7
	负责提供档案史料、现行文件、政府公开信息查阅。
	承担馆藏档案资料的提供利用工作：承担对已满保管期限档案的鉴定工作。
	管理股
	

	
	
	承担提供政府公开信息、法律、法规、政策、已公开现行文件、报刊资讯、视频资讯、网络资讯、档案查阅的接待利用及咨询服务。
	
	

	8
	制定档案工作人员队伍建设规划，组织人员参加档案培训工作。
	承担全市档案管理人员参加省市档案的业务培训、档案专业技术人员继续教育培训的组织工作。
	管理股
	

	
	
	承担全市 档案管理人员职称评聘的组织工作。
	
	

	9
	负责开发档案信息资源，编纂、公布、出版档案史料。
	承担开发馆藏档案信息资源，开展档案史料编辑研究工作。
	管理股
	

	
	
	承担档案史料的陈列展览工作。
	
	




