	玉田县档案局责任清单

一、部门职责

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任科室
	备注

	1
	负责贯彻落实国家、省、市档案工作方面的法律和法规，依据有关法律、法规进行档案行政执法和监督检查。


	《中华人民共和国档案法》《河北省档案工作条例》《唐山市档案管理办法》的贯彻落实、行政执法检查与监督
	法规与指导科

　
　
	　

	2
	对全县档案事业实行宏观管理；编制档案事业中长期发展规划，并对执行情况进行监督检查
	对全县档案事业进行宏观管理
	征编管理科
	　

	
	
	编制档案事业中长期发展规划
	征编管理科
	　

	
	
	对档案事业发展规划执行情况进行监督检查
	法规与指导科


	　

	3
	   指导、检查、协调全县档案业务工作。
	指导全县档案业务工作
	法规与指导科


	　



	
	
	检查全县档案业务工作
	
	

	
	
	协调全县档案业务工作
	
	

	4
	   负责组织档案专业教育和档案干部的培训工作，组织全县档案科学技术研究和理论研究工作，推进全县档案工作的科学化、标准化现代化和信息化建设
	组织全县档案干部的培训工作
	法规与指导科
	

	
	
	组织全县档案科学技术研究和理论研究工作
	征编管理科
	

	5
	负责集中统一保管县直机关、社会团体、部分企事业单位和玉田县内撤销单位各历史时期档案资料和革命历史资料


	库存档案的保管和防火防盗工作
	征编管理科
	

	6
	依法负责接收县直机关、社会团体、部分企事业单位各类载体档案资料，并进行系统化整理；向全社会征集有关我县历史名胜、名产、名人、及有地方特色的档案资料


	依法接收档案，并进行系统化整理
	征编管理科
	

	
	
	向社会征集档案资料
	征编管理科
	

	7
	负责接收政府公开信息，并向社会提供利用
	接收政府公开信息
	征编管理科
	

	
	
	向社会提供利用政府公开信息
	征编管理科
	

	8
	负责全县档案信息开发、开放工作，利用档案资料开展编研出版工作，发挥档案信息资料的作用，为社会提供服务。


	做好档案信息定期向社会开放工作
	征编管理科
	

	
	
	利用档案资料做好编研向社会提供利用
	征编管理科
	

	9
	负责编纂、出版与发行玉田县志、玉田年鉴工作，做好其他史志资料的编写、编译工作。
	
	地方志办公室
	

	10


	承办县委、县政府交办的其他工作
	
	办公室
	


二、公共服务事项登记表

部门名称（盖章）

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	档案资料提供利用
	依法依规向社会提供档案资料利用工作
	征编管理科
	13930532513

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


三、事中事后监督管理制度
档案行政执法检查监督
　　　一、监督检查对象
　　全县机关团体企事业单位的档案管理
　　二、监督检查内容
　　1．档案收集是否完整；

　　2．档案整理是否规范；

　　3．是否有专用档案室；

　　4．档案保管条件是否合格；

　　5．是否有档案丢失、损毁等档案违法行为。

　　三、监督检查方式
　　年检。

　　四、监督检查措施
　　主要是每年对上一年度的机关团体企事业单位的档案收集、整理、保管工作开展一次年度检查，并适当进行档案业务指导，对档案管理不规范的单位责令限期整改，并组织重新验收。

　　五、监督检查程序
　　1．县档案局发文进行上一年度档案管理年度执法检查；

　　2．由具有行政执法资格的档案执法人员进行实地执法检查，对档案整理不规范的单位进行业务指导，责令限期整改；

　　3． 对限期整改的单位再进行一次执法检查，经整改后仍不合格的，依法作出行政处罚处理。
　　六、监督检查处理
　　经检查不合格的，责令整改，并可依法作出行政处罚等处理。
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