2018电厂档案管理办法

为了加强电厂档案管理工作，保证档案的完整和安全，便于查找和利用，更好的为电厂生产管理服务，逐步实现档案工作的规范化、标准化和制度化，根据《档案法》、《机关档案工作业务建设规范》和《自治区归档文件整理规则实施细则》等要求，特制定本制度。 

一、电厂档案包括增效扩容改造工程档案及电厂运行期形成的各类对电厂运行具有保存价值的文字、图表、声像等材料。 

二、根据统一领导，集中统一管理的原则，我厂于2001年成立档案资料室。各科室在业务活动中形成的不同门类、不同载体应当归档的材料，应定期向档案工作人员移交，由档案资料室集中统一管理，任何人不得拒为已有、私自保存或随意销毁、丢失。 

三、建立档案管理体系，在接受地方档案管理部门和水利厅监督检查指导的同时，形成由本厂分管厂长领导、办公室负责人主管、档案员具体管理的档案管理体系。 

四、档案工作列入本厂的发展规划和领导的议事日程，与其它工作同布置、同检查，总结评比。 

五、档案工作的基本任务 

1、结合档案管理和实际工作需要，文书档案编制《案卷目录》、《归档文件目录》，科技档案编制《科技档案分类目录》、《科技档案总目录》，同时编制声像档案目录等各种检索工具，做到调卷准确。 

2、集中统一管理各科室形成的各种门类和载体的档案。 3、编写克孜尔电厂《大事记》等文件汇编，全面反映本厂各项活动情况。 

4、收集整理保管与档案有关的各种资料，资料要完整齐全，配合档案的提供利用。 

6、对所保管的全部档案按照《克孜尔电厂档案鉴定销毁制度》定期进行鉴定、销毁工作。 

六、对档案员的要求 

1、认真学习贯彻《档案法》、《保密法》、严格保守国家机密，维护档案的完整与齐全。 

2、刻苦钻研档案业务，不断总结档案工作中的各种经验和教训，提高档案科学管理水平。 

3、要了解本厂的历史和现状，热爱档案工作，努力提高工作效率和工作质量。 

4、办理领导交办的其它有关档案业务工作。 

5、根据需要，对各科室档案资料的收集整理进行监督、检查，并对兼职档案员进行必要的业务指导。 

七、编制本厂档案管理的各种制度、岗位责任制、分类大纲、档案归档范围和保管期限表，文件材料的不归档范围等。 

八、组织以分管档案工作的副厂长为组长，有关科室负责人为成员的档案鉴定、销毁领导小组的工作。 

九、对本厂各种门类载体的档案，保管期满后由档案资料室提出意见，档案鉴定、销毁领导小组鉴定，对失去利用价值的档案编制清册，经主管副厂长批准后组织销毁。 

十、归档工作安排 

1、收文和发文按照公文处理程序办理完毕后，依照《归档文件整理规则》实施细则归档。 

2、形成科技档案的科室，由本科室兼职档案员负责按《科学技术档案案卷构成的一般要求》进行收集、整理、立卷工作，移交给综合档案室，由档案员编制档号和目录。 

3、其它部门的文件材料，任务完成后移交档案室，由档案员做好平时的立卷工作。 

十一、归档时间。档案员在次年四月前将上年度文件资料收集整理完毕，归档入库，同时完成配套电子档案的归档。科技档案资料在五月前收集整理完毕，归档入库，同时完成配套电子档案的归档。 

十二、加强档案库房管理，做到“八防”设施齐全。

