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关于进一步加强档案工作规范化管理的通知
市妇联机关各部（室）：
为适应新时期档案工作发展要求，提高档案工作管理和利用服务水平，现就进一步加强档案工作规范化管理通知如下：

一、统一思想认识，增强做好新时期档案工作的使命感和责任感

档案工作是各项事业发展的一个重要基础，是机关建设中必不可少的一个环节。妇联组织在工作中形成的全部档案，是贯彻执行上级部门关于妇女儿童发展的相关政策和法律法规以及本单位妇女工作实践的真实记录，对反映单位主要职能活动和基本面貌具有重要参考价值和凭证作用。要充分认识加强档案工作的重大意义，以对历史负责，为现实服务，替未来着想的政治意识，增强做好档案工作的使命感、责任感，统一思想，提高认识，加强领导，规范管理，积极主动地做好文件收集、整理、档案工作，提高档案管理水平。
二、完善档案工作机制，加强档案工作规范化建设

办公室要进一步明确档案工作人员岗位职责，实现各类档案集中收集保管并提供利用。要制订完善《安庆市妇联档案管理工作实施细则》、《安庆市妇联档案保密制度》、《安庆市妇联档案查阅制度》、《安庆市妇联档案室管理制度》、《安庆市妇联档案鉴定和销毁制度》等制度；添置档案设备设施，确保档案安全保管，做好档案库房“八防”和档案管理信息化工作；在档案室内增设荣誉展示柜，用于陈列历年来的荣誉见证，包括奖杯、奖牌、奖状、证书等；开展档案信息化工作，进一步规范档案管理，提高管理效率。 
三、完善档案业务规范建设，加强档案资料的收集整理和归档

办公室（档案室）要认真履行职责，根据档案相关法律法规和业务规范，完善各类档案分类方案和《市妇联机关文件归档范围和文书档案保管期限表》等业务规范，报同级档案行政管理部门审核后实施；牵头组织做好档案工作，做到应归尽归，应收尽收。各部（室）要依据立卷归档要求，将阅办完毕的来文、内部文件和会议材料随时整理归卷,正式发文的要将发文拟稿连同正式文件一并交办公室，由办公室统一归档；要加强重要活动、项目和声像、电子档案(电子文件、照片、录音、各种光盘、磁盘)的收集整理。重要的项目、活动声像资料应定期制成光盘交办公室保存，以保证归档文件的齐全完整。声像资料归档整理时，应标注事由、时间、地点、人物、背景、摄影者等要素；光盘、磁盘(带)要编号，盘面要标明存储文件的内容、时间、运行的软件环境、版本号、说明等相关信息。上年度档案于次年3月底前整理送交办公室存档。人事、财会档案分别按照《干部档案工作条例》和《会计档案管理办法》规范整理归档。
                             安庆市妇女联合会

                             2014年4月25日
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