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第一部分  概况
本部门职责

（一）贯彻执行档案工作的方针政策、法律法规和县委、县政府决策部署。

（二）负责接收、征集、整理、保管县委、县政府及县直单位等按规定应当进馆的档案资料。收集征集散失在县内外的有关重要档案资料、文件和史料。

（三）集中统一管理县委、县政府及县直单位重要档案资料，保守党和国家机密，维护档案完整，确保档案资料的实体和信息安全。

（四）组织开展档案信息开发，提供档案资料利用服务，开展政府公开信息的查阅服务工作。

（五）开发利用档案资源，开展馆藏档案的编研出版工作，制作各类档案专题展览，提供档案文化产品。

（六）开展馆藏各类档案保护、管理工作。                             

（七）开展数字档案馆的建设，提升档案信息化水平。

（八）开展档案宣传工作和社会教育工作，组织开展档案业务协作，学术研究和交流活动。

（九）完成县委、县政府交办的其他任务。

机构设置情况

   我单位系参照公务员管理的事业单位，财政全额拨款。

（一）办公室。

负责机关日常工作运转。负责干部人事、机构编制、信息、保密、政务公开、档案宣传、社会教育等工作，负责财务管理、资产管理、内部审计和后勤保障等工作。负责场馆、库房规划和基础建设等工作。负责离退休人员工作。负责机关党群工作。

收集征集保管股。

负责制定本馆收集征集档案范围细则和接收计划、接收名册。负责县直机关、团体和县属企事业单位、各类社会组织等应进馆档案资料以及县直撤销单位档案资料的接收工作。负责重大活动、重要事件视频资料和档案资料的收集采集工作。收集征集散存在社会、个人及国外有价值的历史档案资料。承担具有五台特色档案的收集征集工作。负责口述历史档案的采集工作。负责县档案馆各类馆藏档案资料的整理、鉴定、划控工作。

     负责库区、库房的管理、安全保卫、消防、应急处理等工作。负责各类馆藏档案资料的安全保管、统计、清点、调卷工作。保管各类电子档案。负责馆藏档案资料的数量变动情况管理登记工作。编制各类检索工具。负责特藏库工作。负责档案馆温湿度监测及记录工作。负责拟销毁档案的审查、报批工作。承担档案的寄存工作。负责制定馆藏档案控制利用的制度和工作细则。负责馆藏档案资料的技术保护工作。负责馆藏档案和进馆档案的消毒灭菌工作。负责破损档案资料的修复工作。负责馆藏档案资料各类有害生物的防治工作。

信息利用股。

负责县馆档案信息资源库建设。负责接收进馆电子档案的审核、验收、质检、载体迁移和统计工作。负责县馆电子档案备份中心和电子档案目录中心建设工作。组织开展档案异地备份和日常维护工作。组织开展电子档案异地备份、异地保管、日常保护和统计工作。组织开展数字档案馆建设工作。负责档案资料的仿真复制及设备的管理和维护工作。负责馆藏档案资料的缩微和数字资源的相互转换复制工作。

负责数字档案管理系统及档案服务平台的建设与维护工作。负责信息化存储设备的管理。负责档案信息管理系统硬件设施和软件系统的维护和信息安全。参与全省开放档案网络共享平台建设。

档案馆编制数16人，实有6人。
第三部分  2020年度部门决算情况说明
一、2020年度部门决算数据变动情况及原因
  1、收入决算情况说明
  2020年度收入合计239.01万元，其中：财政拨款收入239.01万元。
2、支出决算情况说明
2020 年度支出合计239.01万元， 其中： 基本支出84.67万元,占比35.4%；项目支出148.33万元，占比62%。
二、“三公”经费增减变动原因说明
本单位无三公经费

三、机关运行经费增减变动原因说明
2020年所属单位的机关运行经费财政拨款决算7.5万元。

四、政府采购情况
2020年我部门无政府采购
五、绩效管理情况
1、绩效管理情况
2020年部门实行绩效目标管理的项目0个，

 2、绩效目标情况
六、国有资产占有使用情况
本单位2020年度无房无车。资产总计158.8271万元，其中：固定资产原值总计158.8271万元，累计折旧37.8649万元，固定资产净值为120.9621万元。
 第四部分  名词解释

（一）基本支出：指为保障机构正常运转、完成日常

工作任务而发生的人员支出和公用支出。

（二）项目支出：指在基本支出之外为完成特定行政任

务和事业发展目标所发生的支出。

（三）“三公”经费：指省直部门用一般公共预算安排的因公出国（境）费、公务用车购置及运行费和公务接待费。其中，因公出国（境）费反映单位公务出国（境）的国际旅费、国外城市间交通费、住宿费、伙食费、培训费、公杂费等支出；公务用车购置费反映公务用车车辆购置支出（含车辆购置税）；公务用车运行维护费反映单位按规定保留的公务用车燃料费、维修费、过路过桥费、保险费、安全奖励费用等支出；公务接待费反映单位按规定开支的各类公务接待（含外宾接待）支出。

（四）机关运行经费：指行政单位和参照公务员法管理的事业单位使用一般公共预算安排的基本支出中的日常公用经费支出。

（五）政府购买服务：根据我国现行政策规定，政府购买服务，是指政府按照一定的方式和程序，把属于政府职责范围且适合通过市场化方式提供的服务事项，交由符合条件的社会力量和事业单位承担，并根据服务数量和质量等向其支付费用的行为。政府购买服务是一种契约化的公共服务提供方式，具有权责清晰、结果导向、灵活高效等特点。


