太原一建集团归档工作专项工作会暨

建企70周年改制10周年档案资料移交仪式讲话

孔 德 伦

一、移交档案验收情况

经集团公司档案室验收，《太原市第一建筑工程集团有限公司建企70周年 改制10周年庆祝活动》档案资料，3卷11册1054页文字资料，一册284张相面相册。按照档案工作有关规定，及时收集整理各类相关文书材料和载体的档案，全部档案已装订成卷，无积存、无零散文件。全部档案的形成均按档案工作的规范标准执行。做到了归档文件材料的书写格式、质量符合规定，书写材料适于长期保存，档案资料完备，档案目录编制、书写科学规范有效。应归档的文件材料齐全完善，组卷科学合理，案卷装订质量规范。

故准许登记入柜。

二、2020年档案工作要求

近年来档案工作的管理在集团公司领导的重视和支持下能够规范有序的进行。但通过对历年档案的整理和工作自查，仍然发现一些存在的问题和不足，证明我们的工作还不够严谨、细心，存在漏洞。针对以上问题提出以下改进意见：

1、严格遵守管理标准，提高管理水平，完善档案室人员的责任机制。建筑施工企业的档案管理，是档案管理工作中种类最多，项目最复杂的一类档案。其特性决定了集团公司档案管理的工作的必要性和重要性。为此，按照档案法和集团公司档案管理制度，强化落实档案日常管理工作，各单位、部门设档案管理人员，增强档案归档意识。

2、递交单位、部门注重日常接收文件、资料等各类信息的收集和鉴别工作。凡已工作处理完备的文档、图片、图纸、电子文档、实物等档案，限期进行整理，按程序处理档案；
3、档案入柜前，对其真实性、完整性、可用性、时限性和保密程度等进行初期分类鉴定和处理，有利于对其实施动态管理，增强档案的保存价值和使用价值;
4、档案服务生产过程中，按程序履行借阅审批程序，在借阅过程中要妥善保存借阅档案，按期完整归还档案，并履行注销程序。如若发现档案在借阅过程中损毁或用作他用，将按规定追究其责任。
公司档案是我们建筑企业的无形资产，一份保存完善的档案资料，就是我们解决纠纷的有利武器。我们要进一步健全档案管理工作，逐步实现档案管理的高效化、信息化、科学化。

