女山湖镇档案工作专项整治实施方案
为全面贯彻落实《中华人民共和国档案法》、《安徽省档案条例》以及中央、省、市关于加强和改进新形势下档案工作的意见的通知要求，切实加强档案规范化、标准化、现代化建设，推进我镇档案事业科学发展，充分发挥档案“存史、资政、育人”的作用，根据《关于开展2016年度档案检查工作的通知》（明办电〔2016〕44号）和《关于开展全市档案工作专项整治的通知》（明办电〔2016〕58号）文件精神，结合本镇实际，特制定《女山湖镇档案工作专项整治实施方案》。
一、整治范围
各行政村，镇政府各站、所、办。
二、整治期限
档案工作专项整治从8月开始，到2016年底前结束。
三、整治领导小组
镇成立专项整治工作领导小组，镇长张春业任组长、组织委员徐飞任副组长，党政办秦正道、段雯健、汪倩倩、组织室王绪培、洪秀露为成员。明确整治重点和难点，细化措施，迅速开展整治工作。各村、各站、所、办要充分认识档案专项整治工作的重要性和必要性，确保年底前完成各项整治任务。
四、整治任务
（一）规范综合档案室建设
整治要求：档案室是维护档案安全、保障档案提供利用所需的最基本的硬件设施。综合档案室包括档案业务工作室、档案库房和阅档室3种不同功能用房，要实现“三分开”，档案库房、阅档室、办公室要配备相应的档案装具和专业技术设备。
整治措施：根据本镇实际，结合整治要求，综合档案室整治措施为：
1．整理档案室。镇政府档案室设在二楼和三楼，共两间。二楼档案室面积60平方米，主要为档案库房和阅档室；三楼档案室面积30平方米，设在组织室内，为档案业务工作室。根据需要和实际，二楼党政办公室为档案工作日常办公室，党政办人员和组织室人员兼任档案工作人员。
各村要设立专门档案室，面积不少于30平方米。
2．购置档案设备。镇政府档案室整理完成后，初步购置档案柜10个，档案盒150个（大80、小70）。灭火器等其他设备根据需要在原有基础上补充。
各村档案室至少配备档案柜4个、灭火器2个，其他设备根据需要购置。同时档案室设在一楼的需安装防盗窗。
完成时限：8月底前
（二）完善档案管理机制
整治要求：要严格按照《档案法》及其实施细则、《乡镇档案工作试行办法》、《机关档案工作条例》和《安徽省档案条例》等法律法规要求，建立完善档案工作机制；至少配备一名专（兼）职档案工作人员；鼓励和支持档案工作人员参加上级业务部门组织的培训，并保持档案工作人员的相对稳定性和工作的连续性。建立完善档案管理制度，对照2006年12月18日公布的《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（国家档案局令第8号），结合本地实际，制定出各自的归档范围和档案保管期限表。在认真做好本级档案工作的同时，对所属二级机构（包括所辖村、社区）的档案工作进行一次检查和指导。
整治措施：根据本镇实际，结合整治要求，完善档案管理机制整治措施为：
1．明确档案管理人员。根据部分人员变动情况，及时调整档案工作人员，党政办和组织室人员兼任档案工作人员。《关于调整女山湖镇档案管理领导小组的通知》（女政〔2016〕47号）文件对档案管理工作人员进行了明确。同时，为保证档案工作人员的相对稳定性和工作的连续性，至少保证1至2名档案人员长期不变。
各村档案管理人员由村干部兼任，一般由村文书兼任，具体人员由各村根据村干部分工及实际情况确定。
2．建立完善档案管理制度。按照《档案法》及其实施细则、《乡镇档案工作试行办法》、《机关档案工作条例》和《安徽省档案条例》等法律法规要求，制定了《女山湖镇档案管理制度》（女政〔2015〕129号），并于2015年12月22日下发。
3．开展档案管理工作自查与检查。镇档案管理工作自查与各村档案管理工作检查主要包括：档案机构履行职责、文件材料归档管理体制、归档制度建设、贯彻实施国家档案局颁发8号令和10号令后的文件材料归档质量、档案安全保密、电子公文归档管理以及档案移交等情况，检查标准依照《2016年度乡镇（街道）档案工作检查评分标准》（明办电〔2016〕44号）。
完成时限：9月底前。
（三）规范整理库存积压档案
整治要求：严格遵循“存量数字化、增量电子化”的基本原则，对照档案法律法规标准，对库存档案和积压未整理档案资料进行一次全面的清查登记和规范整理。整理后要按照规定验收移交进市综合档案馆。对于人员力量不足，整理加工有困难的地方和单位，可以通过服务外包的方式委托专业档案公司进行。
整治措施：档案整理是档案工作的核心内容，也是本次整治的重点和难点。具体整治措施为：
1．档案收集。镇政府各站、所、办按照档案管理要求，将所有档案资料统一交至办公室，由办公室收集、整理、归档。各村档案由各村书记主任亲自安排，由档案管理人员亲自整理归档。
2．分类整理。按照永久、30年、10年的保管期限和文书类档案、专门类档案、科技类档案、会计类档案、声像类档案、实物类档案、电子类档案的分类整理历年档案，重点整理文书类档案和实物类档案。
文书类档案包括：本镇党委和党政联席会议记录，党代会会议材料，党委会议文件材料，党委工作活动中形成的文件材料，党组织统计年报表、党员名册、介绍信及存根，本镇组织机构设置、干部人事等工作的文件材料，本镇党委的计划、总结、统计、调研等方面的文件材料，本镇制定的方针政策性、法规性、普发性业务文件、中长期规划、纲要等文件材料，上级机关、上级领导检查、视察本地区、本机关工作时形成的文件材料，本镇纪检、监察工作中形成的综合性报告、调查材料，团委材料，妇联材料，工会材料，人大材料，政府材料，民政材料，财政所材料，综治办材料，村镇建设所材料，计划生育材料，文化服务中心材料，农经站材料，安全生产委员会材料，群众工作站材料。
实物类档案包括：印章、锦旗、奖状、奖品、牌匾、荣誉证书、字画、票证、纪念品、礼品、名优产品等。
3．逐步归档。按照先易后难、循序渐进原则，逐步整理归档。根据实际，优先整理政府历年合同、党委会会议记录、党委扩大会会议记录、政府发文、党委发文、上级来文、党代会材料、党员名册、介绍信及存根、工作计划、工作总结等。整理归档后再逐步整理其他档案。
完成时限：12月底。
五、整治效果
整治工作领导小组要严格依照国家和行业标准，对照《2016年度乡镇（街道）档案工作检查评分标准》（明办电〔2016〕44号文件附件），加大投入，加强和巩固档案各项基础设施和业务建设。各村要选好配强档案工作人员，加强队伍建设。要集中人力财力，打一场挽救积压档案的突击战。争取通过专项整治工作，建立起保障档案事业健康发展的长效机制。
同时，档案整理人员要积极与市档案史志局对接，接受市档案史志局的培训和业务指导，及时解决处理整治中出现的矛盾和问题，提高整治的效率和质量。镇效能办要采取抽查、专项检查等方式，对各村整治情况进行跟踪问效。对整治工作不重视、整治不力的，及时予以通报。对因个人原因造成档案工作损失严重的，要严格追责。
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