策勒县财政局档案管理制度

第一章 总则
第一条 为加强对档案的管理，有效地保护和利用档案，更好地位机关和经济工作服务，根据《中华人民共和国档案法》和《新疆维吾尔自治区档案管理条例》以及有关法律法规的规定，结合本局财政工作特点，特制定本制度。
第二条 本制度所称档案，是指局各股室在过去和现在的财政业务活动和管理工作中形成的有保存价值的各种文件、凭证、、账簿、报表、图片影像等不同形式或载体的历史记录和凭证。
第三条 财政档案工作是财政工作的重要组成部分，是提高财政工作效率和工作质量的必要条件。局各股室都应当把本部门在业务活动和管理工作中形成的、办理完毕的、有保存利用价值的各种文件资料及时进行采集、整理、立卷、归档，并列入各股室的职责范围，作为各股室工作考核的重要内容之一。
第四条 财政档案工作实行单位集中统一管理原则，在单位指导下，涉及各股室工作相关档案由各股室整理保存。
第二章 档案机构及基本任务
第五条 建立健全档案工作机构，建立局档案室，各股室配备档案柜，局档案室配备专人负责，各股室档案由股室负责人管理。
第六条 档案室行政上归口局办公室领导，在业务上受县档案局和上级主管部门指导、监督和检查。
第七条 各股室实行主要负责人负责制，具体负责本股室档案管理。配备专人履行本股室的档案收集、整理和归档的职责。
第三章 整理归档
第八条 档案归档范围：凡事直接反映本局工作活动，具有查考价值的各种门类和载体的档案，或是与本局业务工作有关的资料均属于归档范围。
第九条 归档要求：各股室按照档案文件材料形成的规律和特点，保持文件之间的有机联系，区别不同价值便于保存和利用，整理归档本股室档案资料。局档案按照《机关档案工作业务建设规范》要求进行归档。
第四章 档案保管
第十条 档案保管应当保存在专门整理档案的库房和档案柜中。
第十一条 局档案室和各股室档案要组织专人负责定期检查，确保档案安全。如遇特殊情况应及时检查，发现问题及时处理。
第十二条 本制度由县财政局负责解释，并在制定之日起实施。






策勒县财政局
2019年1月7日




[bookmark: _GoBack]
