清江浦区档案馆2019年度工作总结
（2019年12月31日） 
一、2019年主要工作总结
1、突出管档主线。对全区各部门、各单位依法进行档案工作督查和业务指导，我馆专门设立档案工作QQ群，提供随时讨论交流档案工作疑难问题的平台，在QQ群及时发布档案工作相关规范要求及信息；指导全区各单位按照有关规定制定《文件材料归档范围和文书档案保管期限表》，帮助各单位解决机构改革后的各类实际问题；为区相关单位档案整理及数字档案室创建工作指导服务，2019年我区创成三家3A以上省级数字档案室。
3、坚持服务民生。推动档案工作由“关门建档”向“开门服务”转变，提供“一站式”优质服务。一是加大全区各类档案的征集。收集并整理区级单位档案15000余件；接收民生档案档案13500件；征集反映清江浦城市人文风貌的照片档案近1000张。二是推进馆藏档案数字化进程。2019年共完成文书档案、婚姻档案、退休人员档案等共100余万页的数字化扫描任务，与档案查询利用系统进行数据挂接应用。三是紧扣百姓需要做好档案查询服务。认真做好婚姻、退伍、退休、身份等涉及人民群众切身利益的档案查档利用工作，2019年共接待机关及社会各界档案利用者8000余人次，为群众查找婚姻状况、工龄认定、身份确认等提供准确及时周到的服务，努力使档案公共信息资源更好地惠及人民群众。
4、坚持服务大局。一是服务社区助创建。做好我区文明城市创建实地考察点位台账资料的整理及网上申报资料的报送工作，指导全区各村及社区做好文明城市创建台账资料整理工作，为创建工作做好保障；二是服务乡镇助振兴。组织人员赴相关乡镇开展“乡村记忆”口述历史采集工作，完成了口述历史采集任务，取得了阶段性成果，继续指导各乡镇做好布局优化工作中的档案管理工作，2019年已完成全部四个涉改镇（街道）档案收集进馆任务。三是服务决策助发展。按季度编发清江浦区大事记，为领导决策部署、推动经济发展提供有效助力。
二、2020年主要工作思路
1、立足基础，抓好档案收集整理和进馆工作。依据区情实际和省市档案系统工作安排，2020年拟接收并整理区两办、区民政局、区农水委、区供销社等相关单位的移交档案；接收区出生医学证明档案进馆；收集清江浦区地方特色档案、民间历史档案进馆。
2、立足需求，进一步推进馆藏档案数字化工作。2020年我馆计划对区委办、政府办、馆藏退休职工档案等进馆档案进行规范整理和数字化扫描。数字化经费已纳入经费预算，计划全年再完成100万页馆藏档案数字化扫描任务。
[bookmark: baidusnap4][bookmark: baidusnap0]3、强化责任，服务好数字档案室等级创建单位。继续重点“跟踪服务”全区申报省数字档案室创建单位，加强对全区数字档案室建设的指导和管理工作，统一部署和规划、统一培训和技术支持，对所有数字档案室创建单位实行动态跟踪，对已通过测评的数字档案室进行定期抽查和后续服务。
[bookmark: _GoBack]4、切实推动，抓好档案馆新馆改造建设。按照市委办公室的整改要求，积极协调有关部门落实档案馆新馆改造建设方案，抓好方案设计、手续办理、招标建设等各项工作，为项目早日落地施工铺垫良好条件，落实好区委区政府赋予的新馆改造建设工作的主体责任，力争2020年上半年新馆开工建设。
5、服务大局，积极参与区重大活动、重要事件建档工作。我馆将提前介入、全程跟踪、监督指导我区重大活动、重要事件档案管理工作，做好重大活动、重要事件资料收集整理、档案进馆的协调服务工作，确保我区重大活动、重要事件档案的齐全、完整、规范并及时、方便地提供利用。 
