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仙桃市总工会关于印发档案管理创省特级标准实施方案的通知

机关各部室、所属二级单位：

　　为进一步推进我会档案管理规范化、标准化、科学化，争创档案目标管理省特级单位，根据《湖北省机关档案工作目标管理等级考评办法》（鄂档规[2016]1号）有关规定，结合我会档案目标管理实际情况，争取在2020年实现档案目标管理达到省特级标准，特制定《仙桃市总工会档案管理创省特级标准实施方案》，请遵照执行。

　　                              仙桃市总工会

                                 2020年4月1日

仙桃市总工会档案管理创省特级标准
实 施 方 案

为加强档案工作标准化、规范化建设，提高档案工作质量和科学化管理水平，更好地服务我会发展，市总工会计划在2020年争创档案目标管理达省特级标准。
一、指导思想

以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，以档案管理省特级标准为依据，本着“对历史负责，为现实服务，替未来着想”的原则，进一步加强和规范我会档案工作，提升机关工作效率。

二、工作目标

更好的服务于工会中心工作，促进档案管理正规化建设，高标准、高质量地完成档案争创省特级管理水平目标。

三、组织领导

为使档案管理晋升等级工作顺利进行，市总工会决定，成立档案工作争创省特级目标管理工作领导小组和工作专班，全面负责档案升级工作。领导小组主要负责全会人员的统一协调、任务安排、经费使用监督等全面性工作。工作专班按照工作分工具体负责档案升级达标工作。

四、实施步骤

为确保档案目标管理升级工作如期完成，将整个工作分为四个阶段：动员准备阶段、收集整理阶段、自查整改阶段、申报验收阶段。

第一阶段：动员准备阶段（4月11日—5月11日）

制定市总工会档案管理创省特级标准实施方案；成立市总工会档案目标管理晋升省特级工作领导小组；召开工作会议，部署档案目标管理认定工作。邀请市档案馆领导来我会检查档案管理基础条件和硬件设施，并组织培训；组织档案管理相关工作人员外出考察学习，借鉴已升级单位创建经验和主要做法。

加强档案管理升省特级的硬件基础设施建设，添置档案使用设备，安装内置防盗网，做到库房、办公室、荣誉陈列室“三室分开”；购置档案目录柜、复印机、空调、灭火器等专用设备，确保硬件达标。

第二阶段：收集整理阶段（4月23日—8月31）

根据档案类别，实行分块操作，明确责任人。

1.文书档案。各有关部室将整理好的档案文件连同目录一并移交综合档案室。档案员按照达标要求将各部室业务工作中形成的文件材料收集整理分类。根据归档范围及时完成整理、归档工作。（责任人：林同军、熊毅  完成时限：7月1日前）

2.会计档案。由财务室负责，按照档案管理2016年新标准盖章、编号、编目整理完毕交综合档案室。（责任人：林涛、向志红、熊毅  完成时限：7月底前）

3.声像、实物档案。实物档案由办公室负责收集，并按省特级要求布置荣誉室。（责任人：林同军、熊毅  完成时限：7月底前）。

4.照片档案。由各部室负责提供照片，选择重要的、有代表性的活动照片，按照《照片档案管理规范》整理、编目。（责任人：黄玉洪、邓军华、钟文婷、林同军、林涛、熊毅） 完成时限：7月底前）

5.专业档案。由职工服务中心、经技部、组织部负责收集整理本部室专业性的资料，按照档案管理要求，整理、归档交综合档案室（责任人：邓军华、黄玉洪、钟文婷、熊毅 完成时限：8月底前）

6.撰写编研材料。年鉴撰写、大事记的续编、机构组织沿革、基础数字汇编、重要发言、档案利用实例、全宗介绍等各种文字材料。（责任人：林同军、熊毅、张琴 完成时限：8月底前）

7.电子档案录入。要求档案全文扫描录入档案管理系统，按照档案登记备份的相关规定，将本单位各类重要电子档案整理、编目并刻录成光盘。（责任人：林同军、熊毅 完成时限：8月底前）

8.荣誉室设计摆放。将各级各类荣誉证书或奖牌奖杯、发展成果等分门别类摆放于陈列架上，或按年代陈列并按要求编号整理。（责任人：林同军、熊毅  完成时限：8月底前）

第三阶段：自查整改阶段（9月1日—9月20日）

市总工会档案工作争创省特级目标管理单位领导小组自查打分，根据评分标准进行自查，对自查中存在的问题进行整改。邀请市档案馆业务科室人员指导档案工作，进行预检，并根据提出的意见及时进行整改。办公室负责自检工作安排及有关材料的准备。

第四阶段：申报验收阶段（9月21日—11月30日）

1.预检申报。根据工作进程，适时邀请市档案馆相关人员进行预检，组织撰写申报省特级档案管理的申请报告、自查报告、汇报材料、自我检查评分表。

2.查漏补缺。针对在预检中存在的问题，限期落实整改，由专班人员按照各自分工，进行查漏补缺，全力做好迎检的相关准备工作。

3.验收。在各项工作准备就绪后，主动加强与市档案馆的联系，根据市档案馆的安排，全面接受省档案局的晋升省特级审查评定。

五、工作要求

1.统一思想，形成共识。开展档案目标管理达标工作，是适应机关档案工作发展，进一步夯实档案工作基础，是我市工会事业发展的迫切需求，是改善我会档案工作面貌，进一步规范管理、提高工作效率的重要举措。全体机关干部都要高度重视此次档案升级达标工作，充分认识档案管理的重大意义，增强档案意识，自觉配合和支持档案升级达标工作。

2.各负其责，有序推进。档案的升级达标工作周期长、头绪多、任务重，是一项复杂而系统的工程，各部室必须齐抓共管，密切配合才能完成。各位班子成员要大力支持此项工作，档案管理工作领导小组要安排好具体工作。对过去不规范的档案要查缺补漏，集中时间和人员花大力气进行收集整理。
3.加强督办，确保进度。档案管理工作领导小组要认真履行工作职责，定期进行检查督办，随时掌握各门类档案收集整理进展情况，检查整理质量，协调解决各种具体问题，确保档案升级工作顺利进行，按时达标。
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