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一、部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备注

	1
	负责组织、指导、检查、协调全区机关、企事业单位、群众团体做好文书、科技和专业档案业务工作。
	做好立档单位（含区属教育机构、区属医疗机构、区属企业、大社区）文书、照片、实物、会计、扶贫、基建等档案的整理归档工作。
	

	
	
	不定期对机关、企事业单位的档案管理工作进行考核与检查。
	

	2
	负责组织全区档案宣传、档案专业教育和档案专业干部培训工作，参与档案专业技术职务评聘工作。
	定期开展档案法律法规知识宣传活动，宣传新《档案法》，为如何“依法管档”提供工作思路和保障。             
	

	
	
	负责组织全区档案业务培训工作。
	

	
	
	按照上级业务部门指导要求，积极参与档案专业技术职务评聘工作。
	

	3
	负责定期接收、收集档案，负责档案的整理、保管、统计及提供利用和鉴定存、毁工作，维护档案的完整与安全。
	接收文书档案、工程档案、退伍兵档案等进馆，并进行数字化加工整理。
	

	
	
	[bookmark: _GoBack]开发建设天涯区电子档案管理中心信息系统及档案馆，实现多门类电子档案接收和集中式管理，统一保存、管理各立档单位移交的电子档案和馆藏档案。
	

	
	
	做好我区馆（室）藏存储档案的统计工作、档案的鉴定存、毁工作，并定期对中心的室藏档案安全开展自查。
	

	
	
	负责档案征集工作。
	

	4
	负责编写参考资料，公布党政文献及参与编史修志。
	依托馆（室）藏档案资源，对档案进行开发编研工作。
	

	5
	承办区政府和上级部门交办的工作。
	承办区政府和上级部门交办的工作。
	


四、公共服务事项登记表
	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	档案的对外查询与利用
	为社会各界提供档案的查询与利用服。
	区档案管理中心
	0898-88367756
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