	[bookmark: _GoBack]
	
	
	
	

	滨海新区档案馆职责目录

	序号
	主要
职责
	职责事项

	
	
	序号
	名称
	页码

	1
	承担综合文稿撰写审修、财务管理、机构编制、人事管理、工资福利、资产管理、安全保卫等。
	1.1
	综合文稿撰写审修
	1

	
	
	1.2
	机关财务管理工作
	2

	
	
	1.3
	固定资产管理工作
	3

	
	
	1.4
	单位机构编制、人事管理
	4

	
	
	1.5
	工资福利工作
	5

	
	
	1.6
	机关安全保卫工作
	6

	2
	承担接收进馆档资料案的规范管理、安全保管工作。
	2.1
	档案资料接收
	7

	
	
	2.2
	档案资料保管
	8

	3
	承担馆藏档案资料鉴定、定期公布开放档案目录并提供利用，承担政府信息公开查阅工作。
	3.1
	档案资料提供利用
	9

	
	
	3.2
	定期公布开放档案的目录
	10

	
	
	3.3
	接收政府信息公开文件并提供利用
	11

	4
	
运用现代化技术手段，开展档案信息化建设。
	4.1
	电子文件中心接收工作
	12

	
	
	4.2
	档案数字化的管理工作
	13

	5
	接收区级机关、团体、企事业单位、其他组织的重要档案资料和有关滨海新区历史档案，征集散存在社会上的珍贵档案，收集散失在国外的档案资料。开展档案宣传和各类社会教育活动，组织编辑出版档案材料。
	5.1
	征集散存在社会上的珍贵档案资料，收集散失在国外档案资料。
	14

	
	
	5.2
	运用档案开展宣传工作和各类社会教育活动，组织编辑出版档案材料。
	15

	6
	对进驻滨海新区文化商务中心的区委、区人大、区政府、区政协、区纪委（区监察委）等机关单位提供档案管理服务，负责档案资料数据的接收、鉴定、保管及查阅利用等工作。
	6.1
	对进驻滨海新区文化商务中心的区级机关单位档案进行接收、鉴定、保管、提供利用
	16

	7
	制定和实施区地方志事业发展规划，组织、指导、督促和检查地方志书、综合年鉴编修工作。
	7.1
	制定和实施区地方志事业发展规划
	17

	
	
	7.2
	组织、指导、督促和检查地方志书、综合年鉴编修工作
	18



 




	（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　1.1

	名称
	　综合文稿撰写审修

	法定依据
	　中共天津市滨海新区委员会办公室天津市滨海新区人民政府办公室关于印发《天津市滨海新区档案馆（天津市滨海新区地方志编修委员会办公室）职能配置、内设机构和人员编制规定》的通知(津党办【2019】53号)

	实施机构
	　办公室

	职责边界
	　办公室

	运行流程
	　文稿起草要求，撰写初稿—领导审查—修改定稿—校对报送—留存归档

	运行要件
	

	责任事项
	　按有关部门要求，及时上报

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　


 
	
	

	

（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　1.2

	名称
	　机关财务管理工作

	法定依据
	　《中华人民共和国会计法》、《中华人民共和国预算法》

	实施机构
	　办公室

	职责边界
	　办公室独立行使

	运行流程
	　编制预算-预算控制数下发-向财政局分批申请使用资金-各处室根据事项申请资金-资金结算-编制决算

	运行要件
	

	责任事项
	预算正确编制、各项资金需求及时到位、决算按时完成。　

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　


 
 
 
 
	
	（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　1.3

	名称
	固定资产管理工作

	法定依据
	　《政府会计准则第3号-固定资产》、《＜政府会计准则第3号-固定资产＞应用指南》，《行政事业单位固定资产管理办法》等相关法律法规

	实施机构
	　办公室

	职责边界
	　办公室独立行使

	运行流程
	　计划采购-验收-登记入账-领用登记

	运行要件
	固定资产采购合同

	责任事项
	　负责档案馆固定资产的管理。

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　


 
 

（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　1.4

	名称
	　单位机构编制、人事管理

	法定依据
	　中共天津市滨海新区委员会办公室天津市滨海新区人民政府办公室关于印发《天津市滨海新区档案馆（天津市滨海新区地方志编修委员会办公室）职能配置、内设机构和人员编制规定》的通知(津党办【2019】53号)

	实施机构
	　区档案馆办公室

	职责边界
	　办公室

	运行流程
	　按照《干部任用条例》等文件的要求，严格编办、组织部的有关规定和程序，有序做好本单位编制、工资、考核等事项。

	运行要件
	干部选拔任用文书卷、《天津市机关工作人员工资变动审批表》及相关会议记录、会议纪要

	责任事项
	严格遵守相关规定和程序，建立公开、公平、公正的选人用人机制，工资按标准执行，接受群众监督。　

	监督方式
	　电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　


 
	
（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　1.5

	名称
	工资福利工作

	法定依据
	　《国家公务员法》、《天津市住房公积金管理条例》、《中华人民共和国个人所得税法实施条例》、《关于进一步调整完善我市社会保险制度的意见》及现行公务员工资制度（津政办发【2006】61号）

	实施机构
	　办公室

	职责边界
	　办公室独立行使

	运行流程
	　《工资档案》、《工资变动审批表》、《公积金缴存基数核定表》、《社会保险缴存基数核定表》

	运行要件
	

	责任事项
	负责在职、退休人员每月工资及福利方面的核算、审批、发放；在职人员基本公积金、补充公积金、按月住房补贴的调整、汇缴及个人所得税的代扣代缴；全部人员各项保险的核算工作。

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　　


 
	
（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　1.6

	名称
	　机关安全保卫工作

	法定依据
	　《中共中央 国务院关于推进安全生产领域改革发展的意见》、新修订的《天津市安全生产条例》、《关于印发滨海新区2017年安全生产工作要点的通知》（津滨安生〔2017〕6号）

	实施机构
	　办公室

	职责边界
	　办公室牵头，各部室配合

	运行流程
	　

	运行要件
	

	责任事项
	对办公场所、会议室的水、电、气、暖、消防设施等进行排查检查，推动安全隐患排查机制常态化。开展消防应急救援培训，增强干部职工消防意识和自防自救能力。

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　






	
（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　2.1

	名称
	　档案资料接收

	法定依据
	　《档案法》《档案法实施办法》《天津市档案管理条例》《机关档案管理规定》（国家档案局第13号令）《天津市档案收集办法》

	实施机构
	　档案保管部

	职责边界
	　　档案保管部

	运行流程
	　各单位将档案整理规范—进行核对—办理交接手续

	运行要件
	《档案交接文据》、《档案移交清单》单位领导签字，加盖公章

	责任事项
	负责档案资料接收进馆前的审核，对进馆档案资料进行核对，手续完毕，将档案资料入库　

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　　


 
 
 
 
 
 
	
	

	（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　2.2

	名称
	档案资料保管

	法定依据
	　《中华人民共和国档案法》 《中华人民共和国档案法实施办法》

	实施机构
	　档案保管部

	职责边界
	　　档案保管部

	运行流程
	　档案资料核对入库—管理

	运行要件
	无

	责任事项
	做好实体档案资料的接收入库、上架标识、统计、实体档案调阅、安全管理等各项工作　

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　


 
 





	

（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　3.1

	名称
	　档案资料提供利用

	法定依据
	《中华人民共和国档案法》

	实施机构
	　档案利用部

	职责边界
	　档案利用部

	运行流程
	　受理—审查—决定

	运行要件
	单位介绍信（工作证）、身份证

	责任事项
	　做好档案资料的开发利用、接待查询工作

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号


 
	



（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	3.2

	名称
	　定期公布开放档案的目录

	法定依据
	　《中华人民共和国档案法》

	实施机构
	　档案利用部

	职责边界
	　档案利用部

	运行流程
	　鉴定--报批--公布

	运行要件
	同级档案行政管理部门批复

	责任事项
	　档案馆应该通过网站或其他方式定期公布开放档案目录

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号


 
 
 
 
 
 
 
 
	（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　3.3

	名称
	　接收政府信息公开文件并提供利用

	法定依据
	《天津市政府信息公开规定》

	实施机构
	　档案利用部

	职责边界
	　档案利用部

	运行流程
	　接收→整理→提供利用

	运行要件
	国家机关、企事业单位、公民持有效证件

	责任事项
	　档案馆设置政府信息查阅场所并配备相应设施设备，为公民、法人或其他组织获取政府信息提供便利。

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号　


 
 





	

（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　4.1

	名称
	　电子文件中心接收工作

	法定依据
	　滨海新区档案馆电子文件（档案）接收管理制度

	实施机构
	　信息技术部

	职责边界
	　信息技术部

	运行流程
	　区档案馆电子文件（档案）接收管理流程

	运行要件
	归档电子文件移交接收检验登记表
归档电子文件登记表

	责任事项
	　接收电子文件或电子档案

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号


 
 
 
	
	

	


（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	4.2

	名称
	　档案数字化的管理工作

	法定依据
	　滨海新区档案馆档案数字化扫描管理制度

	实施机构
	　信息技术部

	职责边界
	　信息技术部

	运行流程
	滨海新区档案馆档案数字化扫描管理

	运行要件
	进行此项工作的非档案馆工作人员，需要签署《保密协议书》

	责任事项
	　对实体档案进行数字化扫描

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号


 
 




	
（职责事项名称）信息表

	序号
	　5.1

	名称
	　征集散存在社会上的珍贵档案资料，收集散失在国外档案资料。

	法定依据
	国家档案局发布《机关文件材料归档范围和文书保管期限规定》、国家档案局第8号令《各级各类档案馆收集档案范围的规定》、国家档案局令第9号

	实施机构
	　征集编研部

	职责边界
	　征集编研部

	运行流程
	　征集接收—整理档案

	运行要件
	《各级各类档案馆收集档案范围的规定》国家档案局令第9号

	责任事项
	　负责征集散存在滨海新区社会上的珍贵档案资料。

	监督方式
	　电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号


 
	 
	

	


（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	5.2

	名称
	　运用档案开展宣传工作和各类社会教育活动，组织编辑出版档案材料。

	法定依据
	国家档案局发布《机关文件材料归档范围和文书保管期限规定》国家档案局第8号令《各级各类档案馆收集档案范围的规定》国家档案局令第9号

	实施机构
	　征集编研部

	职责边界
	　征集编研部

	运行流程
	　编辑研究—宣传教育

	运行要件
	《各级各类档案馆收集档案范围的规定》国家档案局令第9号

	责任事项
	　运用档案开展宣传工作和各类社会教育活动，组织编辑出版档案材料。

	监督方式
	电话25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号


 







	（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　6.1

	名称
	　对进驻滨海新区文化商务中心的区级机关单位档案进行接收、鉴定、保管、提供利用

	法定依据
	《中华人民共和国档案法》

	实施机构
	　机关文档部

	职责边界
	　机关文档部、档案保管部、信息技术部

	运行流程
	　鉴定→接收→保管→提供利用；满10年移交进馆

	运行要件
	机关单位介绍信

	责任事项
	　维护进驻滨海新区文化商务中心区级机关单位的实体档案、数字档案、档案信息安全

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号


 
 




	
	

	（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　7.1

	名称
	　制定和实施区地方志事业发展规划

	法定依据
	《地方志工作条例》中华人民共和国国务院令
第467号2006年5月18日《天津市地方志工作办法》天津市人民政府令3号2018年3月1日

	实施机构
	　方志工作部

	职责边界
	　方志工作部

	运行流程
	　制定—实施

	运行要件
	《滨海新区地方志事业发展“十四五”规划》(2021-2025年)

	责任事项
	　文稿起草、下发通知

	监督方式
	电话：25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号


 
	
	

	（滨海新区档案馆职责清单）信息表

	序号
	　7.2

	名称
	　组织、指导、督促和检查地方志书、综合年鉴编修工作

	法定依据
	《地方志工作条例》中华人民共和国国务院令
第467号2006年5月18日第三条本条例所称地方志，包括地方志书、地方综合年鉴。
《天津市地方志工作办法》天津市人民政府令3号2018年3月1日

	实施机构
	　方志工作部

	职责边界
	　方志工作部

	运行流程
	　下发通知—上报初稿—编辑审校—印刷出版

	运行要件
	《地方志书质量规定》《地方综合年鉴编纂出版规定》(试行)

	责任事项
	　负责《滨海新区志》《滨海新区年鉴》组稿、编辑、印刷出版等各环节工作。

	监督方式
	电话25318722  邮箱：bhxqdag@tjbh.gov.cn
地址：滨海新区欣园南道480号



