黄岩区档案局

2018年工作总结和2019年工作思路

2018年，区档案局在区委区政府的正确领导和省、市档案局的精心指导下，充分发挥档案工作独特优势， 以新馆建设为主抓手，以档案服务民生为着力点，积极推进“五档共建”，努力开创档案工作新局面。

一、紧扣中心，服务大局能力不断强化

（一）协调稳步推进新馆建设。经过2年多的建设，按

照新型专业档案馆的要求，新馆的土建工程和二次装修已全部完成。年初伊始，我局就紧步推进档案库房和专业设施设备等多功能建设。组织人员专赴杭州、宁波等地考察取经，广泛开展新馆和市场调研，主动与相关部门协调沟通，完成档案密集架设施、专业机房建设设备、档案应用软件系统等16个专业项目的招标采购手续，目前均已进场施工。

（二）精准发力“最多跑一次”改革。一是开展“一把手双体验”活动。局党组书记到查档服务窗口，在窗口为群众代办或协办业务，通过“换位体验”，亲身体验档案领域“最多跑一次”改革。二是推进行政权力事项电子化归档工作。完成政务服务网电子数据交换平台的布署并与省级政务服务网交换平台实现对接，指导审核全区涉及行政许可事项的38家单位4500多个事项开展归档范围制定和配置。三是扎实推进部门自身改革，梳理公布我区档案工作“最多跑一次”6个行政权力事项和4个公共服务事项清单，全面完成办事事项“八统一”工作，科学规范编制指南，实现办事事项“最多跑一次”全覆盖。

（三）提升服务中心工作能力。以区委区政府中心工作

为导向，着力做好服务工作。继续做好“五水共治”、土地确权、行政村规模调整等中心工作档案的指导监管，开展土地登记确权颁证档案业务指导工作，全区19个乡镇街道办事处的行政村类、农户类档案均已进行预立卷，已正式立卷的有5个行政村，形成行政村类档案5卷，农户类档案2000卷，另有预立卷1000卷左右；印发了《关于在行政村规模调整中做好档案整理移交工作的通知》，指导乡镇街道开展档案管理。举办行政村规模调整档案工作业务培训会议，要求村调办、各乡镇街道及调整村做好文书档案文件材料的收集、整理，按规定的时间节点做好归档移交工作。

二、突出民生，档案公共服务能力持续深化

（一）档案公共服务能力显著提高。积极推进档案信息资源社会共享，建立健全方便人民群众的档案利用体系；依托省档案局开发的浙江档案服务网，深化“异地查档、跨馆服务”建设。推行“网上查档”，用“互联网+”的方式破解传统档案服务利用方式下的诸多不便，通过EMS邮寄档案，实现“足不出户”即可查档。今年共接待查档利用671人次，提供档案701卷次，复印2881张。其中办理网上查档44件，“异地查档、跨馆服务”利用者5人次，做到让“数据多跑路，查档少跑腿”，切实方便了人民群众。

（二）推进档案服务进乡入村。一是推进乡镇档案馆建设试点工作。筹建宁溪镇乡镇档案馆，试行“村档乡管”工作，探索实现村级档案管理新模式。二是开展档案公共服务纳入乡镇（街道）“四个平台”建设。我区以西城街道和屿头乡两地为试点展开工作，利用“浙江档案服务网”平台，制作便民服务手册和查档指南，在乡镇（街道）便民服务中心设立查档点，让老百姓直接在就近乡镇（街道）就可以查阅利用有关民生档案，把档案服务真正送到群众家门口。

（三）开展档案进家庭活动。积极引导家庭自愿建立家庭档案，将百姓生活与档案工作相结合，把档案活动变为社会的关注点，增强社会宣传效果。今年重点指导郑鹏家庭开展档案整理，编制《郑鹏家庭档案画册》，形成涵盖军功章、书信类、荣誉证书等十大类的档案20盒，878件。

三、依法治档，档案监管水平不断提高

（一）不断优化依法治档环境。按要求和进程实施“十三五”档案事业发展规划，不断推进依法行政、依法治档；开展了档案服务外包承揽企业档案安全工作监督、重点建设项目档案管理监督、2018年度档案安全监管“双随机”检查活动，检查抽查结果及时通过浙江政务服务网向社会公布。

（二）规范机关企事业单位档案工作。积极开展规范化综合档案室和数字档案室创建活动，完成区委办、纪委等8家规范化综合档室和7家单位示范、规范化数字档案室的创建工作。积极开展目标管理认定活动，以档案目标管理认定为载体，深入达标单位进行跟踪指导服务，黄岩住房公积金分中心通过档案省一级目标认定。
（三）以“妈妈式”服务开展企业档案工作。主动走进

企业，精准送服务，对我区重点企业开展档案需求服务，引导其开展规范化建档工作。多次到公元集团开展建设省级规范化企业档案室点对点服务，指导公元集团成功创建台州市首家企业档案馆，努力使之打造成全区民营企业档案规范化建设样板。

（四）加强重点工程项目和中央预算内项目档案管理。重点指导5家重点建设工程项目单位开展申报市级规范化档案创建工作；完成1家中央投资资金项目档案专项验收。

（五）加强档案安全工作。按照“平安县市”考核要求，不断夯实档案安全基础，发挥职能作用，印发《关于进一步筑牢安全防线确保档案安全的通知》（黄档[2018]16号）文件，统筹馆内馆外档案安全，全面排查风险隐患，及时消除安全隐患，落实档案安全工作责任。

四、强化主线，档案资源和文化建设持续开展

（一）开展国家重点档案目录采集工作。为确保我区国家级重点档案的完整与安全，在全区各单位开展国家重点档案目录清查工作，确定本年度采集内容，严格按照相关行业标准以及国家档案目录中心拟定的规范要求开展文件级目录采集工作，把好目录采集质量关,共拟目录8000条。

（二）有序推进“千村档案”建设。今年完成12个村数据采集工作，“十三五”规划中的千村档案建设任务数已全部完成。完整记录、保存了我区省级历史文化村落的基本信息和历史面貌，保护和弘扬优秀文化传统。

（三）有效开展国家重点档案抢救工作。为了保护国家珍贵档案的完整安全，积极开展馆藏国家重点档案的检查工作。民国档案“黄岩县群团组织”全宗225卷已完成抢救工作，共修裱档案13289页，扫描22103张。

（四）广泛开展档案文化宣传活动。开展了内容丰富、形式多样的“国际档案日”宣传活动。一是组织知识竞赛。通过“黄岩微档案”微信公众号平台开展档案知识竞赛，引导市民通过新媒体了解档案知识、获取档案信息，活动吸引百余人参加，产生50名幸运奖；二是开展街头宣传。在活动现场设立了咨询台并张贴了宣传画，工作人员通过提供档案工作现场咨询、发放宣传漫画和宣传品，着力宣传档案法律、档案知识、档案保管利用等知识，共发放宣传资料、宣传品300余份，接受现场咨询百余人次。三是播放宣传视频，利用区政府、办证中心显示屏滚动播放档案法制动漫宣传片，营造法治宣传氛围。

六、强化队伍，着力打造黄岩“兰台铁军”
1、深入民营企业开展“大走访、大调研、大服务”专题活动，为积极提升档案公共服务。3月份，到屿头乡、公元集团、联化公司开展档案公共服务和企业档案工作调研；对拟创建数字档案室和规范化档案室的单位开展统计调查，了解档案室具体情况。帮助企业真正解决档案工作中的难点问题，做到放下身子做工作，树立“妈妈式”的服务意识。

2、举办全区档案工作培训班。7月12日至13日，在区委党校举办了一年一次的全区档案工作培训班。全区机关单位、乡镇街道共计80余名专兼职档案员参加了培训。通过培训有效提升全区各单位专兼职档案人员的综合素质和业务水平，为全区档案工作逐步实现规范化、标准化和信息化提供智力支撑。

3、深入推进“两学一做”学习教育常态化制度化工作，以区委巡察整改为抓手，认真筛查局党组在强化党的领导、加强党的建设及落实全面从严治党等方面存在的问题和不足，针对巡察组反馈的4个方面11个具体问题，制定了17条整改措施及《黄岩区档案局党组关于巡察反馈意见的整改方案》，及时做好整改销号工作，制定完善了《局（馆）工作制度汇编》，建立长效机制，巩固巡察整改工作成果，推动局（馆）各项工作不断创新发展。开展了领导班子“量体裁衣一人一单”活动和形式主义、官僚主义问题集中整治工作，将党风廉政建设责任落实到每一名班子成员，结合档案工作、民情民意和岗位职责，认真查找存在问题，通过学习对标整改，学做结合、知行合一。

2018年12月28日

2019年工作计划

2019年，我区档案工作的总体思路是：继续深入贯彻党的十九大精神，积极主动配合机构改革，以档案工作“三个走向”为指引，以档案新馆搬迁为抓手，服务“最多跑一次”改革，积极推进五档共建，推动全区档案事业发展再上新台阶。

1、做好新馆搬迁的准备工作。新档案馆即将竣工验收，为实现“安全、保密、规范、高效”的搬迁目标，做好馆藏档案资料清查、馆藏珍档展厅布置等各项准备工作。

2、推进档案服务中心工作。规范管理农村档案工作，继续推动股改、土地确权档案收集、整理、归档；围绕重点工作、重大活动，指导相关单位开展材料收集、整理、归档工作，确保该档案的完整安全。

3、推进机关档案规范化建设。做好拟创建数字档案室和规范化综合档案室单位业务指导工作，有力推进机关档案规范化建设。 
4、建立完善档案监管制度。贯彻落实国家档案局10号令，推动国有企业归档范围和保管期限的审批工作；推进权力清单和责任清单制度的规范运行；继续做好重点建设项目档案的业务指导及督查工作；加大档案执法力度，继续加强档案安全监管工作，规范档案行政权力监督工作。
5、加大档案法制宣传的力度。利用政府信息公开网、黄岩微档案等宣传平台，开展国际档案日和法制宣传周活动，持续加大档案宣传信息的报送力度，增强公众对档案工作的认知度。

6、加强档案基础业务建设。启动下一批次国家重点档案抢救工作；继续开展国家重点档案目录采集；深化推进“最多跑一次” 事项电子化归档工作。
7、加强档案干部队伍建设。加强机关作风建设，深入贯彻落实党的“十九大”精神，推进“两学一做”常态化制度化，教育引导党员干部敢于担当、干事创业。提高档案干部队伍的理论水平和业务素质，增强服务能力。

2018年11月21日



