一、部门职责登记表（档案、史志管理部分）
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	   

1.负责全区档案事业宏观管理和监督指导等工作
	拟订全区档案事业中长期发展规划和专项计划
	档案史志科
	

	
	对区直机关文件材料归档范围和档案保管期限表进行审批
	档案史志科
	

	
	检查、督导机关、团体、企事业单位和其他组织定期向档案馆移交档案
	档案史志科
	

	
	指导、检查乡（镇、区）、农村档案工作
	档案史志科
	

	
	督促指导全区电子档案管理相关工作
	档案史志科
	

	
	拟订机构改革、行政区划调整等过程中档案流向及处置管理办法，并组织实施
	档案史志科
	

	
	区直单位档案工作年度归档检查
	档案史志科
	

	
	全区机关团体企事业单位档案工作目标管理认定验收（只含包括3A、3★以下认定验收）
	档案史志科
	

	
	拟订全区国有企业改制过程中档案流向及处置管理办法，并组织实施
	档案史志科
	

	
	落实上级和我区关于档案馆建设的有关规划
	档案史志科
	

	
	区级重大建设项目的档案专项验收
	档案史志科
	

	
	负责档案宣传工作
	档案史志科
	

	
	表彰为全区档案事业发展做出突出贡献的先进集体和个人
	档案史志科
	

	
	组织各类档案业务培训
	档案史志科
	


	
	组织实施档案科研工作
	档案史志科
	

	
	指导全区档案信息化建设
	档案史志科
	

	
	组织开展全区档案行政执法检查
	档案史志科
	

	
	依法查处档案管理违法行为
	档案史志科
	

	
	承担档案行政复议、行政应诉
	档案史志科
	

	
	监督全区档案资源建设
	档案史志科
	

	
	监督全区档案鉴定、档案开放和目录公布
	档案史志科
	

	   

2.负责组织指导、督促检查全区地方志工作
	负责全区地方志、年鉴管理工作
	档案史志科
	

	
	拟订地方志、年鉴编纂长期规划和年度计划并组织实施
	档案史志科
	

	
	对全区地方志、年鉴工作开展业务指导
	档案史志科
	

	
	负责全区史志宣传、表扬表彰、培训、对外交流
	档案史志科
	

	
	监督区地方志、年鉴及部门专业志书和村镇志书、谱牒的承编单位做好编写工作
	档案史志科
	

	
	对区地方志、年鉴编写工作进行督导检查
	档案史志科
	


