
 

肥 西 县 档 案 馆 

关 于 一 九 八 。 年 工 作 总 结 

六安地区档案局- 

我县档案工／rts,在全国和省 地档案工作会议后，在县委和各 

级党委的重视下，在档案人员的努力下，在恢复、整顿、总结．提 

高的精神指导下，为社会主义现代化建设服务，做了一些工作，取 

得了一定成绩，但也存在一些问题，现就主要工作情况报告如下。 

一

． 馆内建设。根据恢复与整顿的精神，县馆在收集，整理， 

调整、精炼等方面做了—些工作， 

馆内现存有档案四千三百九十卷， 

改善了档案管理条件。基础较好， 

其中永久·千五百o—卷，长期 

一 千八百。四卷，短期—千。八十五卷，各类资料书籍一千。八十 

六本(册 )，报纸九百五十四本，各类目录三十六册。永久，长期 

的案卷每件均用缝纫机进行了装订，放入卷宗硬盒，基本上达到了 

收集齐全，整理系统，内容精烁 家底清楚． 

管理制度．通过调整．鉴定．立卷归档等工作，恢复了档案， 

保密．保管，借阅等制度，从而使工作由被动变为主动，从无章可 

循变为有章可循． 

档案材料系统化。馆内是按照组织机构—一 年代进行分类的， 

首先是将档案按组织机构分 然后在组织机构内再按年代分开 

案卷分为永久。长期．短期．案卷经过分类整理以后，就着手案卷 

间的排列，确定案卷的顿序位置，编好顺序号．在案卷排列上，主 

要是保持案卷之阀的联系为 采取重要的在前，—般的在后， 

综合性核心档案在前，专题性形成文件在后，这样既保持了案卷之 
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间的密切联系，又固定了案卷的位置。 

编制参考工具。编制参考工具，是开展利用工作的有效方法。 

而编制案卷目录又是开展利用工作最基本的依据·它既便于统计， 

便于利用，又为编制其它工具创造了条件。我们先后编制了县直各 

部，委，室，办 局 区以及历次政治运动等三十六个单位，计四 

百六十个年度案卷目录，使查找利用初步有了头绪． 

库房管理。我ff粥档案柜橱：进行了统—排放，统—编号，做到 

了高矮一致，横竖成行，窗窗有帘，门上有牢锁．—般柜橱做到不 

靠牖辟，桓架排放固定后，统一编号，从左至右，案卷采取竖放， 

基本做到排列一致，整齐美观，眉目清楚． 

安全卫生。为了防止档案材料右染灰尘和失漉密，非本馆工作 

人员不得随便进入库房，库房内经常保持整齐 建 定期打扫卫生． 

为防止虫蛀档案材料，每年都在库房柜里安放樟脑丸 同时还不定 

期的进行库房通风换气，通风一般都放在晴天，避免阳光直射。总 

的来说，在恢复和发展工作上有了新的提高． 

二、认真传达贯彻省、地档案工作会议精神．在县委的重视下， 

一 九八。年四月份召开了全县秘书工作会议，县委办公室负责人作 

了全县档案．保密等工作报告，分析了形势，找出了差距，提出了 

措施，布置了工作．县委负责同志到会讲了话．会议还交流了经验， 

县直和区社的秘书就地参观了上派区馆驿公社综合性档案室，听取 

了公社党委关于建立综合性档案室经验介绍．与会同志通过会议， 

学习了文件，提高了认识，增强了信心，大家一致表示，坚决贯彻 

落实． 

为了更好地落实会议精神，由县委 县革委办公室，县档案馆l， 

组织三个组，对全县各地传达贯彻情况进行了一次检查，从检查情 
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况来看，贯彻会议精神是比较认真的，落实的措施也是比较好的。 

各级党委都十分重视，专门召开会 传达地区会议和全县秘书工 

作会议精神，县直以口召开了秘书 文档人员会议，进行传达贯彻， 

联系本单位的实际，本着实事求是的精神，有什么问题就解决什么 

问题。县计委、水利局，粮食局等单位，在贯彻会议精神后，在领 

导的重视下，抽调专人，集中时间，突击清理和整理了文书档案。 

县计委经过两个多月的努力，整理调整了二十五个年度的文件，一 

百七十九案卷(件 )，县7 ；原来文书档案工作基础较差，在领 

导的重视下，工作人员的积极努力，经过三个月的艰苦工作，将一 

九五七年至一九七八年的文书、档案全部进行了整理、调整、精炼 

等工作。共立了三百—十八个案卷，配备了人员，恢复了机关档案 

室和档案、保密、管理上的一些行之有效的规章制度。县委组织部， 

宣传邵，县公安局、法院．检察院．．邮电局．工业局，民政局等文 

书档案工作搞得也是比较好的。 

小庙～化岗，官事区，兰河、上派镇，分别召开公社秘书和区 

镇直单位具体负责文档保密工作人员会议，传达地区会议精神，组 

织现场参 小庙区委以两天时间专门召开了所属公社的秘书和区 

直单位的负责人会议，学习炎刘区的经验，就地组织j，．与会同志参 

观区委，小庙公社档案室，交流了办好基层档案室的经验，研究了 

进—步提高文书档案质量的具体措施。这个区委还规定，区委分工 

到各公社干部，同时要抓好文书，档案 保密工作。化岗区委开会 

时，组织与会同志参观了化岗公社档案室，讨论研究行动具体措施。 

官事区委在讨论贯彻地区会议精神时，讨论了 关于进一步做好档 

案保密工作的几点意见》·并以正式文件下达各公社党委和区直各 

单位．化岗区四合。孙集，芮店等公社多年来档案没有认真清理· 
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会后，这三个公社党委共组织十五人，突击抓好文件的收集、清理， 

立卷工作。金牛公社在县秘书工作会议后，组织力量，清理、调整 

了一九七九年前的历年档案，建立了综合性档案室。山南公社组织 

力量整理了一九七二年至七九年的挡案。金桥公社，原来没有档案 

室，在传达会议后，公社党委在做好干部思想的基础上，腾出了一 

间砖瓦结构的好房子，做档案室。公社书记王家华，公社革委会主 

任周守福，把散放在公社干部房内的四个文件柜抬到档案室，亲自 

帮助踏案室打扫卫生，布置室内设名 并配备了一名秘书。芮店公 

社党委，从社办企业中拿出经费四百元，添置档案桓，清理了文件， 

恢复了档案室。 

从组织情况看，各级党委都确定一名负责同志分管档案、保密 

工作，并将此项工作列入了议事日程。在干部力量配备上，县直部， 

委，室．办、局四十九个单位七个区，两个镇都配备了秘书和专 

兼职干部，县委常委还决定各公社配备一名专职秘书，截至目前， 

全县五十—个公社已配备秘书达一半以上，暂时没有配备的，区， 

社党委正在挑选物色对象． 

为提高业务人员的水平，县馆的同志，利用传达贯彻会议精神 

的机会，分头到各地参加会访 进行业务辅导。 

为了总结评比检查全县文档，保密工作，一九八。年十二月份 

又召开了一次县直部．委．室，：加 各区 镇委秘书工作会议。打 

蒜在今年三月份全县开展—次文档，保密工作检查评比活动，在检 

查评比的基础上召开一次全县档案．保密总结评比大会，表彰先进， 

树立典型，部署工作． 

三、利用工作．在收集，．整理、调整档案的同时'积极地开展 

了档案资料的利用工作．据县馆统计，一年来，共接待调阅档案资 
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料2 6 7人次，查阅档案资料5 8 4卷(件 )，利用工作范围较广， 

特另Ij是为冤 假 错案，通过查找利用，解决了很多问题，不但节 

约了人力，物力，提高工作效率，更重要的是落实党的政策有了依 

据，促进了安定团结． 

四 全省科技档案工作会议贯彻情况。省科技档案工作会议结 

束后，我ff1及时地向县委、县革委办公室主任汇报了会议惰况和主 

要精神，结合我县情况，提出了贯彻意见。汇报后，领导非常重视， 

九月二十二日召开了县直有关单位分管科技档案的负责同志和科技 

档案人员会议，传达了精神，学习了文件，对科技档案工作的重要 

性有了深刻的认识。联系本单位的实际，畅谈了对科技档案工作中 

的甜头和不重视科技档案工作的苦头。县委办公室负责同志主持了 

会议，强调了科技档案工作的重要性，对科技档案工作中的领导． 

人员 管理等问题提出了具体要求。县工办．农办 科委的同志都 

分别在本系统内如何搞好科技档案工作进行了部署，作了强调·县 

档案馆就科技档案业务问题给同志们进行了辅导． 

我县档案工作，虽然取得了—定成绩，但与上级要求还有—定 

差甄 发展还不平衡．业务工作上少数单位罄理任务大，档案工作 

制度还没有完全恢复，查找利用还有困难多在领导方面，有少数领 · 

导同志重视不够，抓的不紧，没有提到党委议事日程上，分管人员 

分而不管 有的档案人员兼职过多， ‘‘有名无实黟．其次，县直好 

多单位有的已十多年文件未有接收。技术档案工作仍是个薄弱环节 

等问题，都待我们继续努力加以解决· 

以上妥否，请指正． 

一  一 年三月三日 

抄报t县委 县革委，省档案局。 
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