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>镇20_年档案管理工作总结
今年以来， 我镇的档案工作在县档案局和镇党委政府的领导、支持下，紧紧围绕强化档案职能、加快档案工作规范化管理这个重点，较好地完成了年度目标任务。现将一年来的工作情况汇报如下:
>一、高度重视，加强领导。
为切实加强对全镇档案管理工作的领导，我镇成立了以副书记为组长、分管领导为副组长、各站所负责人为成员的档案工作领导组。同时，我镇在年初把档案工作列入镇目标考核，列入全镇工作重要议事日程，逐步规范镇综合档案管理。积极向广大干部职工宣传有关档案工作的法律法规，例如干部职工都能自觉配合档案管理工作人员提交有关资料、信息等，站办所都能将各自的存档资料归档上交档案室。
>二、健全制度，规范管理。
为使档案管理工作逐步走向制度化、规范化、科学化，我镇结合实际情况，建立健全了档案管理工作制度。制定了档案工作人员岗位职责、档案保密、档案保管、档案查阅、档案鉴定销毁等八项制度，为档案工作进入科学规范的管理创造了有利条件。并在实际工作中，严格执行档案工作的各项制度，保证了我镇档案工作的有序开展。
>三、强化措施，抓好落实。
继续加强工作人员岗位职责的建设，贯彻执行《档案法》以及国家有关档案工作的方针政策，定期做好档案工作的法规、制度、规定的宣传工作，增强各部门工作人员的档案意识。一方面，加强对归档文件材料的保管以及保密力度，由档案人员统一集中管理，任何个人不得擅自挪用，凡涉及保密的文件资料，认真做好传阅和保存工作;另一方面，要求档案工作人员认真做好文件的收、发工作，做好档案的收集整理工作，保证归档文件材料完整、准确、系统;做好档案的统计、利用工作，对各类档案库存、接收、销毁、利用等进行准确统计，有计划、有步骤地进行档案史料汇编，积极做好档案信息资源的开发利用，保证为各项工作提供优良的服务;严格按照保密法和档案法管理档案，保证档案的安全和利用。主动接受主管部门的业务指导和督促检查，积极完成与档案相关的其它工作。
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
