通辽第五中学档案工作领导小组

为了进一步加强学校档案管理，提高政治站位，确保档案存档等工作顺利开展，经学校领导班子研究决定，成立学校档案工作领导小组，组织机构如下：

组长：沈润生

副组长：陈帅

组员：马艳红、王立宁、王瑞、张廷、各部门档案负责人员

档案领导小组下设办公室为政务办公室。

档案员岗位责任制

一、认真学习《档案法》及有关规定和业务知识，不断提高业务水平。

二、负责本单位各类文件材料的收集、整理和归档工作，做好各类档案的分类，保管期限划分，编目工作。保证案卷质量达到规范要求。 

三、负责档案的保管借阅工作。按照借阅制度做好档案利用服务工作，认真填写利用效果登记。严格执行“八防”措施，做好温湿度记录和分析，确保档案安全。

四、编制档案检索工具，编纂档案资料，搞好档案利用工作。

五、对本单位各职能部门的档案工作进行有效的监督和指导，提高档案工作质量。

六、认真负责年终文件的清退工作，需当年销毁的文件，必须按保密规定登记并负责监销。

七、完成领导交办的其它各项工作任务。

档案借阅制度

一、为方便查询和利用，档案人员必须熟悉室藏档案情况，编制必要的检索工具（案卷目录、案卷文件目录、归档文件目录、著录卡、全宗介绍等），以保证快捷准确高效的服务。

二、凡查阅档案必须持本机关、团体的介绍信或身份证，验明身份，对不宜查阅的机密性档案不予提供利用。

三、查阅档案必须履行查阅手续，填写查阅登记，经批准后方可提供利用，较珍贵的档案应提供副本。

四、档案一般应在档案室查阅不准借出，如有特殊需要，须经主管领导批准方可，借出后按期归还，期间仍需要使用的，需办理延期借阅手续。

五、利用者必须爱护档案，查阅时不准勾画、涂改、剪裁、撕折和污损，要保证档案的完好无损，如使用期间出现污损案卷事故，由借阅人员承担责任，并负责给予修复补救。对情节严重的，按《档案法》有关规定追究法律责任。

六、查阅完毕的档案须经档案人员认真检查，完好无损方可在借阅登记上注销，同时填写利用效果登记，利用效果显著的要写书面材料反馈给档案室，档案人员做好利用登记整理工作。

档案资料保管制度

档案（资料）保管工作的目的是维护档案（资料）的本来历史面目，保证它的完整、安全，最大限度地延长其寿命。

一、根据保存档案（资料）的数量，配备适应工作需要的专用库房和符合国家标准的柜架及各种档案装具（包括盒、卷皮、各种目录等），对于特殊载体的档案提供专门装具，以保证其信息的完整。

二、档案库房要适应防护要求，配备防盗、防光、防火、防水、防高温、防尘、防有害气体、防有害生物等设施设备。

三、档案库房内严禁吸烟、会客，严禁存放易燃、易爆或其它杂物，严禁私自安装各种电器设备。

四、档案库房应保持适宜的温湿度（即温度14—24℃，相对湿度45—60%）库房内箱柜排列整齐，间隔合理，清洁卫生。

五、档案工作人员按要求进行档案（资料）的管理，定期检查温湿度，并进行温湿度的观测记录与分析，发现问题及时进行控制与调节，必要时向分管领导汇报，采取有效措施。

六、经常检查档案室配备的各种设备，进行必要的维护保养，以保证使用时不出现故障。

七、档案实行专人管理，无关人员免进，工作人员下班时锁好门窗档案柜，关闭电源。

八、值班保卫工作人员要把档案库房作为防火防盗的重点，以保证档案的绝对安全。
档案保密制度
一、加强领导，建立健全保密工作组织，落实责任，发现问题，及时处理。

二、未经原确定密级的机关、单位或上级机关批准，不得复制和摘抄密级档案。

三、不允许与无关人员谈论档案机密，不得在通信、公用电话、会客及外事活动中涉及档案内容，透露密级档案信息。不得携带档案和记有档案机密的材料游览公共场所、探亲访友。

四、凡需查阅的档案原则上要在阅览室或指定地点查阅，需借出者要经主管领导批准，履行借阅手续方可借出。

五、在文件的归档鉴定整理过程中，必须保证档案内容不泄露，无关人员不得介入，离开档案室时，必须对正在鉴定整理的档案加以妥善清理保管，离开时要关好门窗，认真检查后方可离开。

六、非档案工作人员不得私自进入档案库房。

七、档案工作人员必须做到不失密、泄密，一旦发现问题，要立即上报主管领导部门。对违背保密规定造成失密者，依照《档案法》《保密法》的规定追究其行政或刑事责任。



