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关于印发南通市档案局（南通市档案馆）

主要职责内设机构和人员编制规定的通知
各县（市）区委、人民政府，市委各部委办局，市各委办局，市各人民团体，市各直属单位：

《南通市档案局（南通市档案馆）主要职责内设机构和人员编制规定》已经市委、市政府批准，现予印发。

中共南通市委办公室

南通市人民政府办公室

2010年10月26日
南通市档案局（南通市档案馆）

主要职责内设机构和人员编制规定
各县（市）区委、人民政府，市委各部委办局，市各委办局，市各人民团体，市各直属单位：

根据《中共江苏省委、江苏省人民政府关于印发〈南通市人民政府机构改革方案〉的通知》（苏委〔2010〕19号）和《中共南通市委、南通市人民政府关于印发〈南通市人民政府机构改革实施意见〉的通知》（通委〔2010〕19号），设立市档案局，为市委、市政府直属正处级事业机构，市档案馆与市档案局一个机构两块牌子。
一、主要职责
（一）贯彻执行党和国家档案工作的方针、政策和法规，制定档案行政管理制度、工作规则、业务规范，组织、指导、检查和监督《档案法》的实施。
（二）对全市档案事业实行统筹规划，制定全市档案事业发展规划和工作计划，并组织实施。组织、指导、检查市属机关、团体、企事业单位和各县（市）区的档案管理工作及新的社会经济组织、重点工程等领域的档案工作。
（三）负责全市档案事业发展的调查研究，解决档案工作中的有关业务问题，推进全市档案工作标准化、规范化、制度化、科学化建设，负责全市档案事业统计年报工作。
（四）制定全市档案工作队伍建设规划，组织档案专业教育和档案专业干部培训工作。负责全市档案专业技术职务评审的有关工作。
（五）组织档案管理行政执法检查，依法查处违法案件，加强法制化建设，保证依法治档工作落实。
（六）组织档案的利用、编研、宣传、出版工作，有计划地公布档案史料，组织开展档案史料陈列展览等教育活动，向社会提供广泛的服务。
（七）集中统一管理市委、市人大、市政府、市政协、市纪委及市级各机关、单位的重要档案和历史、社会档案资料，做好各类档案的接收、整理、保管、鉴定、划控、统计等项工作，保守党和国家机密，维护档案的完整与安全，组织开展档案资源整合和馆藏档案结构改善工作。
（八）负责向全社会征集散失在有关组织或公民个人手中的具有保存和利用价值的档案资料，收集散失在国外的有关南通的档案文件和历史资料。

（九）组织实施档案技术保护工作。
（十）指导市档案学会开展日常工作，开展档案学理论和档案管理现代化的研究，组织多种形式的学术交流活动。
（十一）负责全市党政机关现行文件的收集、整理并向社会提供利用，参与《中华人民共和国政府信息公开条例》贯彻实施的组织指导、检查工作。
（十二）承办市委、市政府交办的其他工作。
二、内设机构
根据上述职责，市档案局（市档案馆）设8个内设机构：
（一）办公室
协助领导协调局（馆）日常工作，负责领导批示及交办事项的督办、检查工作；负责局（馆）干部职工的人事管理、思想政治和宣传教育培训工作，负责全市档案专业技术职务评审和管理工作；负责局机关政务公开、机要文秘、信息档案、安全保卫、统计年报、财务、行政管理、后勤保障和规章制度建设工作；承担老干部管理和服务工作。

（二）法规宣教处
制定并组织实施全市档案法制工作计划；负责执法队伍的监督、培训、管理工作；负责全市档案工作政策法规实施的督查和调研；负责档案规范性文件和标准的审核、备案；承办法律法规赋予的档案行政审批事项；受理档案行政复议，参与档案行政诉讼的应诉工作，纠正依法行政中的违规行为；负责全市档案宣传工作，办好档案内刊；负责全市档案专业教学和培训的相关工作；牵头组织局（馆）重要文稿的起草；承担档案史料陈列展览及爱国主义教育基地管理工作。

（三）监督指导处
负责对本行政区域内公民、法人和其他组织贯彻执行档案法律、法规、规章情况进行监督和检查，并查处档案违法案件；负责对全市综合档案馆、专业档案馆、科研企事业单位、重点建设项目和市级机关档案业务建设的监督指导;负责新形势下档案工作新情况的调查研究，拟定档案业务工作标准、规范；负责重点工程项目、重大科技成果的档案审定工作；组织协调全市档案业务建设的重要事项；组织开展各级各类档案馆（室）档案管理达标升级工作；负责对应移交进馆档案质量把关工作。

（四）资源建设与开发处（张謇与大生档案资料研究室）
制定和组织实施档案资料征集、接收工作的规划、计划；受理有关组织或公民个人向市档案馆捐赠、寄存（代保管）档案资料相关事项；向社会征集具有保存和利用价值的档案史料；负责对接收、征集进馆档案资料的整理、编目工作；承担对馆藏档案资料的鉴定、编目、修裱、复制等工作；按规定做好开放档案的划控和编目工作；负责馆藏史料的编研出版和参与地方编史修志工作；组织开展档案资源整合和馆藏档案结构改善工作。

（五）保管利用处
负责应进馆档案资料和代保管档案资料的清点、移交、上架工作；负责依法查处馆藏档案利用中的违法行为；制定完善库房管理制度，确保馆藏档案、图书、资料安全保管；负责档案资料查阅服务、利用事例的编写及统计分析工作；参与馆藏档案资料数字化的相关工作，对价值珍贵、破损严重的档案进行统计，并提出抢救、保护和数字化加工等工作建议。

（六）信息技术处
制定和指导实施全市档案信息化建设的发展规划；负责全市档案信息化建设和档案科研管理工作；组织实施档案信息化建设的重点工程；密切关注并推广应用档案信息化建设的新技术、新成果；负责局（馆）信息化建设与全市电子政务建设的衔接工作；承担局（馆）网络、网站和技术设备的管理、维护及信息数据的安全保管。

（七）企事业档案管理处（南通市企事业档案馆）
负责统一管理全市改制企事业单位档案及应该集中统一管理的其他企业档案、资料；负责对馆藏档案进行规范整理、编目、鉴定，对价值珍贵、破损严重的档案提出抢救、保护和数字化加工等工作建议；负责馆藏档案信息资源开发，为社会各界和职工个人提供查档服务；负责相关档案史料陈列、展示本市民族工业、国有企业发展历史和重要成果；对部分委托民营企业管理的国有改制企事业单位档案进行跟踪监督检查。

（八）文件查阅处（南通市文件中心）
负责全市党政机关现行文件的收集、整理并向社会提供利用；根据《中华人民共和国政府信息公开条例》以及保障公民合法权益的要求，将各单位尚未向市档案馆移交的现行政策性、法规性、公益性、服务性的文件集中到文件中心，建立相应的文件信息数据库；定期发布文件信息，为社会组织和广大公民提供集中、系统、快捷的现行文件查阅利用服务。

另按有关规定设立机关党总支、监察室。

三、人员编制

市档案局（市档案馆）机关事业编制为37名。
领导职数为：局长（馆长）1名，副局长（副馆长）3名，正副处长（主任）17名，其中正处长（主任）10名（含机关党总支专职副书记1名，监察室主任1名），副处长（副主任）7名。
市档案局（市档案馆）的经费列入市财政预算。
四、附则
本规定由市机构编制委员会办公室负责解释并对执行情况进行监督检查和评估，其调整由市机构编制委员会办公室按规定程序办理。
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