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第七章　 档案管理

第一节　 机构与职能

一、 机　 构

新龙县档案局成立于 １９８２ 年 ６ 月 ２０ 日ꎬ 由县委办负责管理ꎬ １９８８ 年 １ 月 １ 日起划归县人民政

府ꎬ 由县政府办公室代管ꎮ １９９７ 年ꎬ 县档案局与档案馆合并ꎬ 作为县政府直属事业单位ꎬ 履行档案

保管、 利用和全县档案事业行政管理职能ꎬ 属二级局ꎮ ２００４ 年 １０ 月ꎬ 经甘孜州编委办升格为正科

级ꎮ 在 ２００５ 年ꎬ 事业单位人事制度改革中ꎬ 核定编制为 ８ 人ꎬ 将局长、 副局长、 办公室主任 ３ 人纳

入依照公务员进行管理ꎬ 确定非领导职务 (主任科员) 岗位 １ 个ꎬ 设置 １ 个副高、 ３ 个中级专业技术

职务岗位ꎮ 内设机构有办公室、 业务科ꎮ ２００６ 年ꎬ 新龙县档案局有职工 ４ 人ꎮ 其中: 局长 １ 名ꎬ 副主

任科员 １ 人ꎬ 助理馆员 ２ 人ꎻ 大专文化程度 ２ 人ꎬ 中专 (档案专业) ２ 人ꎻ ３ 人接受过岗位培训ꎮ 新

龙县有行政机关档案室 ４８ 个ꎻ 有企事业单位档案室 ２３ 个ꎬ 其中企业 １０ 个ꎬ 事业单位 １３ 个ꎻ 有区乡

镇档案室 ３０ 个ꎬ 其中已撤 ７ 个ꎬ 目前为 ２３ 个ꎮ 除 １９９４ 年建立上占片区工委档案室、 下占片区工委

档案室、 河西片区工委档案室ꎬ ２００１ 年建立河东片区工委档案室ꎬ ２００４ 年建立的新龙县银多乡档案

室外ꎬ 其余乡 (镇) 档案室均建于 ２０ 世纪 ５０ 年代ꎮ

二、 职　 能

贯彻执行 «中华人民共和国档案法» 以及党和国家有关档案工作的方针、 政策ꎻ 按照统一领导、
分级管理原则对全县档案工作实行统筹规划、 宏观管理ꎻ 制定全县档案工作规范性文件及全县档案事

业发展规划并负责组织实施ꎻ 依法对全县机关、 团体、 企事业单位和其他组织的档案工作进行监督、
指导、 检查和协调ꎻ 组织指导档案工作宣传ꎬ 应用现代化科学技术进行档案保护ꎬ 逐步实现档案管理

的标准化、 科学化和现代化ꎻ 集中统一管理和接收、 征集县级机关、 社团、 企事业单位的重要档案资

料ꎬ 保守党和国家机密ꎬ 确保档案资料的完整与安全ꎻ 积极开发馆藏档案信息资源ꎬ 依法向社会开放

档案ꎬ 编辑出版档案史料ꎬ 为经济建设、 社会发展和科学研究服务ꎮ

第二节　 档案综合管理与利用

一、 档案综合管理

　 　 ２００３ 年前的文件材料按照 «四川省文书立卷与案卷构成的一般要求» 立卷归档ꎬ ２００４ 年后的文

件材料按照 «归档文件整理规则» 进行立卷归档ꎮ 要求各立档单位在收集齐全的基础上ꎬ 将本部门
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已经办理完毕ꎬ 具有保存价值的文件按照文件形成的主要特征 (年度、 问题结合保管期限)ꎬ 区分年

度与保管期限ꎬ 保持文件之间的相互联系ꎬ 做到一事一卷ꎬ 以保存价值的大小来确定文件的保管

期限ꎮ
为了保证收集齐全、 完整ꎬ 要求各立档单位在文件办理完毕和次年二三月份分别进行收集ꎬ 要将

机关活动中直接形成的具有一定保存价值的以及与机关业务工作有关的资料全部收集到一起ꎮ 在

１９８０ 年前ꎬ 除中共新龙县委、 新龙县政府档案室收集比较齐全外ꎬ 其余档案室的收集工作做得较差ꎬ
导致大量材料丢失ꎬ 特别是 “文化大革命” 期间的材料更少ꎻ 对撤销单位的档案全部移交县档案馆ꎮ

各机关档案室在严格区分全宗的基础上ꎬ 把机关的全部文件材料按照文件内容、 载体的不同ꎬ 以

年度—机构 (问题) ———保管期限的方法进行分类ꎮ 案卷排列按照永久、 长期混合排列ꎬ 短期单独

排列的办法ꎮ ２００４ 年以后的排列方法改为永久、 ３０ 年、 １０ 年分别单独排列ꎮ
结合新龙实际ꎬ 规定区乡满 ５ 年、 县级机关满 １０ 年的永久、 长期类档案向县档案馆移交ꎮ
新龙县级行政机关、 企事业单位的档案室档案保管条件较好ꎬ 准备了较充足的档案室、 档案柜ꎬ

除新龙县林业局、 农行新龙县支行、 新龙县政府办、 新龙县水电局等 ６ 单位有专门档案室外ꎬ 其余单

位档案室均为兼用ꎮ 区乡、 行政村档案保管条件很差ꎬ 大部分无档案室ꎻ 新龙县委组织部、 新龙县委

统战部等 ５ 单位配备有铁皮柜ꎬ 其余单位都是木柜ꎻ 县级档案室配备了铁门、 铁窗、 消防栓等安全措

施ꎬ 能保证档案的安全ꎮ
科技档案和重点建设项目档案的立卷归档原则上由县档案局结合单位实际制定ꎬ 对立卷归档范围

进行具体说明ꎮ １９９０ 年前ꎬ 科技档案和重点建设项目档案的收集不全ꎬ 资料丢失严重ꎬ １９９０ 年后ꎬ
收集工作有了较大转变ꎮ 至 ２００６ 年ꎬ 县档案局已接收县建设国土资源局 １９８０ 年以来关于房屋建筑情

况的部分档案ꎬ 因建设单位重视不够ꎬ 收集资料不全ꎬ 有的工程甚至没有资料ꎮ 各档案室科技档案保

管条件一般ꎬ 有兼用的库房、 木制档案柜ꎬ 能保证档案安全ꎮ 有手抄的案卷级目录、 卷内目录ꎬ ２００４
年施行 «归档文件整理规则» 后才实行打印ꎮ

二、 档案综合利用

截至 ２００６ 年ꎬ 全县有档案达标单位 １７ 个ꎬ 达标单位有档案利用制度ꎬ 利用登记簿ꎬ 其余单位没

有档案利用制度及利用登记簿ꎮ 新龙县档案馆对满 ３０ 年的档案向社会进行全面开放ꎮ 调阅档案主要

有: １９８９—１９９８ 年中共新龙县委组织部调阅各单位人员花名册编 «新龙县组织史»ꎻ １９９０—１９９１ 年调

阅各单位档案编 «新龙县志»ꎻ ２０００ 年各单位工作开展情况编 １９８８—２０００ 的 «新龙年鉴»ꎻ ２０００ 年

各单位小车驾驶员查小车编制ꎻ ２０００ 年调阅新龙县与甘孜县关于打火沟、 雄卡马地界权属证据ꎻ
２００１ 年起县政协查历年工作概况编政协志ꎻ ２００１ 年 １０ 月ꎬ 调阅新龙县建县以来档案编 «中共新龙县

党史大事记»ꎻ ２００４ 年 ７ 月调阅馆藏矿产资源档案写报告ꎮ
通过查档ꎬ 编研出了 «新龙县志»、 «新龙年鉴»、 «新龙县组织史»、 «中共新龙县党史大事记»

等资料、 文献书籍ꎬ 解决了小车驾驶员待遇问题ꎬ 平息了部分草场、 边界纠纷ꎬ 熟悉了新龙矿产资源

的分布以及储量等ꎬ 为新龙经济发展、 社会稳定作出了积极贡献ꎮ
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　 表 ７ － １２ １９８６—２００６ 年政务档案编研成果统计表

年份 编研成果名称 编　 　 者
字 数
(字) 出版社名称

１９８６ 新龙县地名录 新龙县地名领导小组 ３５０００ 县地名办公室编印

１９９０ 新龙县组织史 １９５０—１９８７ － １２ 中共新龙县委组织部 ２００００ 四川人民出版社

１９９０ 新龙县部门区划集 新龙县部门区划办公室 ５００００

１９９２ 新龙县志 新龙县志编撰委员会 ５４４０００ 四川人民出版社

１９９５ 新龙支行行志 新龙支行行志编撰委员会 ４３０００

１９９９ 新龙县文史资料第一辑 新龙县文史资料编撰委员会 ２０００００ 甘孜州报社

２０００ 新龙县组织史 １９８７ －０３—１９９７ －１２ 中共新龙县委组织部 ３００００ 新都一中印刷厂

２００１ 新龙年鉴 (１９８８—２０００) 新龙年鉴编撰委员会 ７４４０００ 四川人民出版社

２００３ 情系新龙 情系新龙编撰委员会 １４００００ 四川人民出版社

２００４ 新龙年鉴 (２００１—２００２) 新龙年鉴编撰委员会 ２５００００ 重庆出版社

２００５ 新龙年鉴 (２００３) 新龙年鉴编撰委员会 ２５００００ 中国文联出版社

２００５ 新龙年鉴 (２００４) 新龙年鉴编撰委员会 ２４００００ 中国文联出版社

２００６ 新龙县政协志 (１９５１—２００６) 新龙县政协志编撰委员会 ２５００００ 四川领先申银广告公司

２００６ 新龙年鉴 (２００５) 新龙年鉴编撰委员会 ２４０００ 中国文联出版社

第三节　 法规宣传与业务指导

一、 宣传贯彻档案法规

新龙县的档案法规宣传主要采用以下方法: 一是通过档案行政执法检查开展宣传ꎮ １９９７ 年前ꎬ
县档案局只在部分年份开展执法监督检查ꎮ １９９７ 年后ꎬ 档案局每年均要组织执法检查小组对县级单

位进行执法检查ꎬ 在执法检查中针对违反档案法律法规的行为提出相应整改意见ꎮ 二是通过业务指导

进行宣传ꎬ 在对各单位进行档案业务指导的过程中开展档案法规宣传ꎮ 三是将档案法规宣传纳入全县

普法规划ꎬ 在普法宣传过程中开展档案法规宣传ꎮ １９９９ 年ꎬ 将档案普法纳入全县普法规划ꎬ １０ 月ꎬ
会同县司法局在县级 ４８ 个单位的领导和文秘人员 １４０ 人中进行档案法律法规知识考试ꎮ 四是发放宣

传书籍开展档案法规宣传ꎬ １９９２ 年、 １９９７ 年、 ２００５ 年分别将 «中华人民共和国档案法»、 «四川省

‹中华人民共和国档案法› 实施办法» 发放给各单位学习贯彻ꎮ 五是通过档案业务培训开展档案法规

宣传ꎮ １９９５ 年 １０ 月ꎬ 对乡党委书记、 乡长、 文书就档案法律法规进行讲解ꎮ １９９７ 年对参加文书培训

的人员进行讲解ꎬ ２００５ 年对区乡文书进行讲解ꎮ

二、 档案业务指导

１９８８—２００６ 年ꎬ 每年都安排专人分别负责对文书档案、 专门档案进行指导ꎬ 指导的主要方式有

电话咨询、 发送业务资料、 参加业务培训等ꎮ 重大指导活动有: １９８９ 年对新龙县友谊乡文书档案进

行指导ꎻ １９９２ 年对雄龙西乡、 皮察乡、 人口普查办、 社教办进行归档指导ꎬ 并接收档案 １５０２ 卷ꎻ
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