兴龙府发〔2020〕74号
丰都县兴龙镇人民政府
关于印发《兴龙镇机关档案管理制度》的通知

镇级各部门： 

为加强镇政府机关及其办公室的档案管理工作，确保档案完整与安全，更好地为经济建设和社会发展服务，根据《中华人民共和国档案法》(以下简称《档案法》)等有关法律、法规的规定，结合工作实际，制定本制度。

一、归档范围
（一）上级机关形成的需归档的公文、材料。具体包括：

1.上级机关召开的需要贯彻执行的会议的主要材料。

2.上级机关颁发的属于本机关主管业务并要执行的文件，以及普发的非本机关主管业务但需要贯彻执行的法规性文件。

3.上级机关领导视察、检查本地区本机关工作时的重要指示、讲话、题词、照片和有特殊保存价值的声像材料。

（二）本级机关形成的需归档的公文、材料。具体包括：

1.会议材料以及其他重要材料，包括会议通知、工作报告和领导讲话、会议决议和纪要等文书材料。

2.镇党委、政府印发的各种正式文件的签发稿及正式文件、盖有政府及办公室印章的各种文件材料。

3.本机关的请示与上级机关的批复文件；下级机关的请示与本机关的批复文件（收集时注意将请示和批复作为意见保存）。

4.本机关及其内部职能机构活动形成的工作计划、总结、报告，各站办所工作中形成的各种公文。

5.本机关的各种财务报表、凭证、账簿等会计资料（由财政办按《会计档案管理办法》进行整理、归档，移交镇党政办统一保管）。

6.本机关党支部、工会和内部组织机构在工作活动中形成的重要文件材料。

7.本机关领导公务活动形成的重要文件材料，从外机关带回的与本机关有关的未经文书处理登记的文件材料。

8.本机关签订的各种合同、协议书、条约、议定书、协定等有关文件材料。

9.本机关的历史沿革、大事记、年鉴，反映本机关重要活动事件的剪报、声像材料、荣誉奖励证书，有纪念意义和凭证性的实物和展览照片。

10.本机关各种印章，本单位法人的印章；单位成立文书、印章启用批准文书、印章防伪标志及说明等。

11.本机关财产、物资、档案等的交接凭证。

12.本机关干部组织人事档案（按《干部人事档案工作条例》的归档要求进行整理后立卷归档）。

二、档案归集

（一）镇党政办负责机要文件和镇党委、政府及其办公室各种文件、电报、声像材料的收集、整理、归档、立卷、保管、销毁、移交等工作。

（二）镇各站办所每年1月底前将上年度应归档且整理好的档案资料移交党政办,不得积存零散档案。

（三）档案立卷应严格把关，认真审核正文、底稿、字迹、附件、图表是否清晰、完整。严禁用铅笔、彩色笔、纯蓝墨水书写、审批文件、电报。对不符合归档要求的档案资料，一律退回重办或补办。

三、档案查阅
（一）凡查阅档案资料者,须经党政办负责人同意后，方可办理档案查阅手续。

（二）来档案室查阅档案资料,应自觉爱护档案,做到轻拿轻翻,不得损坏。严禁在档案资料上圈点、涂改、划线、折叠、抽取及污损。

（三）档案案卷只供查阅使用,一般情况下不予外借,确需复印案卷有关内容的,应经镇党政办负责人同意后,方可复印。

四、档案保管
（一）归档范围内的所有文字、声像、照片、图表等资料一律交镇档案室(以下简称档案室)统一保管。

（二）档案室应配备防火、防虫、防盗、防鼠、防尘、防潮等安全设施，应配备防盗门、空调、温湿度计、灭火器等保管保护措施。

（三）档案室内禁止吸烟或存放易燃品和食品。

（四）档案室应保持清洁、卫生，坚持经常检查，发现不安全因素及时消除。

（五）存放档案室的档案资料，按照档案管理规定和保管期限，及时移交县档案馆。

五、档案管理
（一）档案管理工作应认真贯彻党和国家关于档案工作的方针、政策，严格按照《档案法》等法律、法规进行管理。

（二）违反档案管理法律、法规及有关规定，使档案损坏、丢失，造成严重后果的，将依据《档案法》等法律、法规的有关规定对有关责任人进行处理。

丰都县兴龙镇人民政府

2020年9月23日
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