迈好第一步 见到新气象 普陀区档案局扎实推进档案接收“六步工作法”
档案接收进馆工作是档案馆的法定职责，也是档案馆的重要基础性业务工作。普陀区档案馆本着早计划、早部署、早落实的工作要求，于2020年底即着手开展2021年的档案接收工作。
为了使2021年档案接收工作更加规范、更加有序，普陀区档案馆在优化工作程序的基础上，制定档案接收“六步工作法”，扎实推进档案接收工作。
01第一步：摸清家底，理清思路
整合相关科室力量开展“集约式”接收准备。以馆藏档案目录数据为支撑，排摸立档单位在馆档案接收年度、门类和内容，确保预接收档案与馆藏档案实现有效衔接。同时以历年业务指导及监督检查结果为抓手，了解各立档单位基本情况，预估并分析接收过程中可能存在的难点与堵点，为上门实地查看档案质量和与档案人员顺畅对接打下基础。
02第二步：列入计划，周密部署
《关于2021年度接收档案进馆工作的通知》
召开档案接收工作专项会议，进一步加强工作领导，完善内部机制，明确责任分工。2021年度档案接收进馆工作由综合科负责业务培训、档案接收，信息化小组保障电子档案数据的接收与导入，技术保护科负责档案实体的消毒、上架和及时、方便提供利用。2020年底，向纳入接收计划的17家单位发布《关于2021年度接收档案进馆工作的通知》（普馆[2020]24号），提高立档单位对档案移交进馆工作的重视程度与推进力度，保证档案顺利移交进馆。
03第三步：组织培训，夯实基础
由于各立档单位的档案人员多为兼职，且人员调动频繁，加之档案期满10年才移交进馆，许多档案人员都是第一次经历，相关业务流程、工作要求都不够了解。为确保后续工作顺利开展，区档案馆于2020年11月27日召开2021年度档案接收进馆专题培训会，明确档案接收进馆的依据、范围和时间，对接收标准、接收流程及在历年接收过程中出现的问题进行业务培训，要求所有移交档案对照《普陀区档案馆接收工作标准》进行自查与整改。
04第四步：实地走访，上门指导
逐一实地走访各立档单位，查阅档案实体质量，查看电子条目录入情况，对组卷（件）不合理、录入不规范、保管期限划分不当的档案，当场提出整改意见，并填写整改意见表，督促立档单位按照要求完成整改，确保进馆档案质量。同时，根据立档单位遇到的实际情况，提出合理化建议，帮助解决其档案进馆整理过程中遇到的难点问题。
05第五步：严格要求，规范整理
为了保证进馆档案实体及其电子数据的齐全完整，区档案馆对照《普陀区档案馆接收工作标准》，对立档单位进馆档案逐卷、逐件进行鉴定检查，对进馆电子数据逐条进行审核，对进馆要求的全宗介绍、历史沿革等逐项进行确认，不符合质量要求的必须整改到位，在档案馆工作人员确认完毕后，方可办理移交手续。
06第六步：有序推进，按期移交
由于各立档单位的档案数量状况和质量情况都有所不同，档案人员的时间安排也有所差异，区档案馆将会同各立档单位合理安排进馆时间，保质保量地完成档案移交进馆工作。同时，针对有不同需求的单位，区档案馆将提供个性化服务，以满足不同的需要。为确保档案移交进馆工作按计划有序推进，区档案馆将于2021年6月召开年中推进会，督促未能安计划推进的单位，按时间节点落实移交工作。
档案接收“六步工作法”是在总结历年接收工作基础上提炼出的档案接收工作法，也是进一步优化服务的重要举措。我们将不断挖掘自身潜力，努力提升服务质量，更好地为机关、企事业单位和公众提供更加优质的服务。
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