                        部门职责登记表

部门名称：永清县档案局                                       单位负责人： 

	序号
	主要职责
	         具体工作事项
	责任科室
	备注

	1
	贯彻执行《中华人民共和国档案法》、《河北省档案工作条例》等国家、省、市、县关于档案管理方面的方针、政策和法律、法规、规章
	贯彻执行档案法律、法规、规章及国家、省、市、县关于档案工作方针、政策
	办公室
	

	
	
	负责开展档案法律、法规宣传教育
	办公室
	

	2
	主管全县档案事业；制定全县档案事业发展的综合规划和专项计划，并依法实行宏观管理与监督指导。
	制定全县档案事业中长期发展规划和年度工作要点  
	办公室
	

	
	
	制定全县档案编研、开发、利用规划
	编研组
	

	
	
	制定全县档案接收中长期工作规划
	管理组
	

	
	
	制定全县档案数字化发展规划并组织实施
	管理组
	

	
	
	制定全县重点档案抢救保护工作规划
	管理组
	

	
	
	负责全县档案事业发展宏观情况的调查研究
	办公室
	

	
	
	监督指导本县行政区域内的档案工作
	指导组
	

	
	
	指导和监督检查全县各单位档案室安全工作
	指导组
	

	
	
	拟订全县档案系统突发事件应急预案
	办公室
	

	
	
	负责统计全县档案工作基本情况
	办公室
	

	
	
	负责及时发布局（馆）政务公开信息 
	办公室
	

	3
	拟订档案工作地方性制度和办法，依据有关法律、法规进行档案行政执法和监督
	拟订本县档案工作地方性制度、办法草案和规范性文件
	指导组
	

	
	
	负责对县级党政机关、团体、企事业单位和其他组织的档案执法监督检查
	指导组
	

	
	
	负责指导、检查县直单位年度文件材料归档工作
	指导组
	

	
	
	依法查处档案管理违法违纪行为
	指导组
	

	
	
	负责县档案局行政执法、行政许可、行政权力公开透明运行工作
	指导组
	

	4
	利用档案为县委、县政府工作服务，向社会公众提供档案查阅、咨询；承担《中华人民共和国政府信息公开条例》和县政府的有关政府信息公开的各项任务
	负责馆藏档案的信息开发，编辑出版档案资料编研成果
	编研组
	

	
	
	负责开展馆藏档案资料的查阅利用和咨询服务
	管理组
	

	
	
	负责组织实施县档案馆爱国主义教育基地建设、承担对外开放工作
	管理组
	

	
	
	负责接收、保管和提供利用县政府各部门信息公开文件资料
	管理组
	

	5
	按照国家统一规定及《河北省档案接收和收集管理办法》，负责县直机关档案系统化管理和接收；负责撤并单位的档案处置和接收工作；有计划地开展档案征集
	制定县档案馆接收和收集档案范围细则
	管理组
	

	
	
	负责对县级机关、团体、企业事业单位文件材料归档范围和档案保管期限表进行审批 
	指导组
	

	
	
	负责检查督导县级机关、团体、企业事业单位和其他组织定期向档案馆移交档案
	管理组
	

	
	
	监督指导全县电子文件归档和电子档案接收、管理等工作 
	指导组
	

	
	
	负责接收各乡镇、工业区、街道办和县直单位到期档案、撤并单位档案，接收重大活动形成的档案资料
	管理组
	

	
	
	制定机构改革、行政区划调整等过程中档案的处置办法，并组织实施
	管理组
	

	
	
	负责档案征集工作
	管理组
	

	6
	依法管理全县档案资料对外交流工作；依法管理全县档案鉴定、档案开放和目录公布
	负责全县档案资料对外交流工作
	办公室
	

	
	
	负责对出卖、转让集体所有、个人所有以及其他不属于国家所有的对国家和社会具有保存价值的或者应当保密的档案进行审批
	指导组
	

	
	
	负责档案价值的鉴定、档案开放和目录公布
	管理组
	

	7
	负责重点建设项目档案的监督与指导，会同有关部门对重点建设项目档案进行验收保证重点建设项目档案齐全、完整
	监督、指导重点建设项目档案工作 
	指导组
	

	
	
	会同有关部门对重点建设工程和重大科学技术研究攻关项目档案工作进行监督检查和验收
	指导组
	

	8
	制定全县档案干部队伍建设规划，组织档案专业教育和档案干部培训、表彰，协助做好档案专业技术职务评聘有关工作 
	制定全县档案干部队伍建设规划并组织实施
	办公室
	

	
	
	制定全县档案专业教育和档案干部岗位培训计划并组织实施
	指导组
	

	
	
	负责组织对全县档案工作先进集体和先进工作者进行表彰 
	指导组
	

	
	
	参与全县档案专业技术职务评审工作 
	办公室
	

	9
	依照国家档案行业标准，制定配套技术规范，提高全县档案工作现代化管理水平
	负责计算机管理系统维护
	管理组
	

	
	
	负责研究推进档案管理技术的标准化和现代化
	管理组
	

	10
	集中统一管理全县各乡镇、工业区、街道办和县直各单位重要档案资料和历史档案，保守党和国家机密，维护档案完整，确保档案资料安全
	负责县档案馆馆藏档案资料的科学分类、保管、整理、著录、编目、鉴定和定期检查
	管理组
	

	
	
	负责档案密级的变更和解密对外公布
	管理组
	

	
	
	负责档案库房的统一管理，确保馆藏档案安全
	管理组
	

	
	
	负责对馆藏档案资料进行技术性处理与保护 
	管理组
	

	
	
	负责档案缩微拍照、拷贝、转录等信息转换及特殊档案载体的保管
	管理组
	

	11
	承办县委县政府交办的其他事项
	承办县委县政府交办的其他事项
	
	


填报人：王洪梅          填报时间：2015年6月18日            联系电话：6623767
公共服务事项登记表

部门名称：永清县档案局

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	档案利用服务
	馆藏档案资料的咨询、查阅、检索、摘录、复制 
	管理组
	03166623767

	2
	政府公开信息利用服务
	政府公开信息的咨询、查阅、检索、摘录、复制 
	管理组
	03166623767


