附件1：
部门职责登记表

部门名称（盖章）：盐山县档案局

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	贯彻执行党和国家关于档案工作的法律、法规、方针、政策、对全县档案事业实行统筹规划、宏观管理
	承担宣传贯彻档案法律法规工作
	办公室
	

	
	
	制定全县档案事业发展计划和档案工作规章制度，并组织实施
	办公室
	

	
	
	掌握全县档案工作综合情况，收集和整理档案工作典型材料，及时反馈档突如其来信息
	办公室
	

	2
	监督和指导全县档案工作，依法查处档案违法行为
	监督、指导县直各单位、各乡镇村、县直企业和乡镇企业档案室的工作
	业务管理股
	

	
	
	负责全县档案执行大检查，依法查处档案违法行为
	业务管理股
	

	4
	组织指导档案理论与科学技术研究、档案宣传与档案教育、档案工作人员培训
	组织指导全县档案学术理论与科学技术研究工作，推进档案管理科学化、现代化建设
	业务管理股
	

	
	
	负责搞好全县档案宣传与档案教育、档案工作人员业务培训
	业务管理股
	

	
	
	负责全县档案室升级指导工作
	业务管理股
	

	5
	档案管理工作
	收集和接收本馆保管范围内对国家和社会有保存价值的图书、报刊、资料
	业务管理股
	

	
	
	对所保存的档案资料严格按照规定整理和编目，并编制多年检索工具
	业务管理股
	

	
	
	搞好档案编研和提供利用工作，采用各种形式开发档案信息资源，为社会利用档案资源提供服务
	业务管理股
	

	
	
	搞好档案的科学管理，严格落实“八防”要求，保持馆内清洁卫生，确保档案实体和信息安全
	业务管理股
	

	6
	承担县委、县政府交办的其他任务
	承担县委、县政府交办的其他任务，如下乡、结对帮扶等工作
	办公室
	


注：1、根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请持别单列，并在备注栏中说明依据；

2、由承担行政职能的事业单位履行的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。

填报人：                  填报时间：              联系电话：
附件3

公共服务事项登记表

部门名称（盖章）：盐山县档案局

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	开放档案的查阅咨询服务
	对已开放馆藏档案资料面向社会提供信息公开、查阅咨询服务
	业务管理股
	6221560

	2
	档案业务培训服务
	开展县级各机关、企事业单位、各乡镇村档案工作人员的业务培训等
	业务管理股
	6221560

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


档案安全事项监管

单位名称：盐山县档案局（公章） 

一、监督检查对象 

形成、保管以下档案的单位：（1）有保管期限为 30 年或永久档案的；（2）涉及国 家安全、公共利益、重大公民利益的档案数据库的。 

二、监督检查内容 

单位档案保管情况是否符合《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》及相关法律法规、规范性文件中有关档案安全规定。主要检查下列事项： 

（一）是否建立完善了覆盖全面、制度健全、手段先进、保障有力的档案安全工作机制； 

（二）档案登记备份工作是否法制化、规范化、常态化，对重要档案是否采取了异地备份，对重要电子档案是否采取了异地异质备份；
（三）档案室（馆）的硬件设施是否具备档案安全保障能力，是否符合档案“八防”要求；

（四）是否符合建立了规范的档案信息管理系统安全防护体系；

（五）是否建立了档案安全应急处置机制和档案安全应急管理制度； 

（六）在档案信息公开发布中是否严格执行了保密审查制度；

（七）对涉密信息系统、涉密计算机和涉密载体的安全保密管理是否严格执行了档案安全保密制度； 

（八）其他法律法规规定的安全事项。 

三、监督检查方式 
开展档案执法年度检查。采取自查和集中检查相结合的方式。
四、监督检查程序及措施 

县档案局采取听取汇报、查阅资料、核查现场、安全测评等方式，对单位实施监督检查。检查结束后检查结果通报全县。 

五、监督检查处理 

（一）在档案收集、整理、保管、利用等环节的检查中发现问题，必须立即现场叫停，除责令限期改正外，应当依法采取补救措施，对情节严重的要按照有关法律法规进行处罚。按照省档案局开展安全测评的相关要求，对发现不符合安全条件的单位予以查处或追责。 

（二）对单位在监督检查中存在问题按相关法律、法规规定及时进行处理。
