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分  

盘锦市大洼区档案馆部门概况

一、主要职责                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

1、在区委、区政府领导下，对区委区政府负责，组织开展档案局（馆）的全面工作。

2、组织全区贯彻实施《中华人民共和国档案法》和《辽宁省档案管理条例》及各级相关档案工作的方针政策和法律法规，依法查处档案违法行为。

3、组织协调全区档案事业发展，制定综合规划、专项计划和规章制度并组织实施。对全区各机关、事业单位、各镇（街道办事处）、重点园区档案各项业务工作、规范化建档工作进行监督、检查、指导。

4、负责档案相关项目的行政审批和业务办理工作。

5、负责档案及资料的接收、征集、整理、保管及开发利用工作，推进档案资源的科学化、现代化管理；开发档案信息资源，为社会各界提供有效利用服务。

6、制定全区档案干部队伍建设规划；组织档案专业教育和档案专业干部培训工作；负责组织档案专业技术职务申报等有关工作。

7、组织开展档案科学技术研究、档案保护、《档案法》宣传和档案学会等项工作。

8、负责组织编辑出版本地区综合年鉴和志书工作。

9、负责收集整理已公开现行文件资料和政务信息，面向社会提供服务工作。
二、机构设置

根据本部门主要职责，内设机构如下：

   （一）办公室工作职责

1、负责公文办理、归档、印鉴管理工作；

2、负责财务报账、资产、物品管理工作；

3、负责人事工资、统计、报表、老干部工作；

4、负责后勤管理及后勤服务工作。

（二）业务指导股（行政审批股）工作职责
1、依据档案法律法规制定全区档案工作计划和档案管理标准及有关规章制度并依法组织实施；

2、负责对全区各机关、事业单位、各镇、重点园区档案各项业务工作、规范化管理工作进行监督、检查和指导；

3、负责培养树立推广档案工作的先进典型经验；

4、负责国家重点档案抢救项目申报工作；

5、负责组织全区档案系统档案科技和档案信息资源开发奖的指导申报工作；

6、负责对全区档案人员的业务培训工作；

7、负责全区重点工程建设项目档案指导和验收工作；

8、负责全区国有、民营企业档案工作的指导和监督工作；

9、销毁国有企业资产与产权变动档案备案；机关事业、国有企业文件材料归档范围和文书档案保管期限备案；区级重点项目档案验收项目的行政审批及业务办理工作。

（三）法规监察股工作职责
1、负责全区《档案法》及档案法规贯彻实施，查处档案管理违法行为；

2、积极开展《档案法》宣传，对全区档案法规执行情况依法监督、检查；

3、负责对全区非国家所有的档案出卖、转让或赠送行政许可的审批；
4、负责全区档案的安全保密和安全监查管理工作；负责开展档案专业系统政治教育和干部培训工作；

5、负责档案学术理论研究与交流，专业技术职务申报和档案学会工作；

6、负责档案展览等爱国主义教育基地建设；负责全局的干部教育、党的建设、精神文明创建和机关建设工作；

7、负责综合文秘、宣传信息调研工作。

（四）管理股（咨询服务股）工作职责
1、负责接收征集区直党政群机关形成的各种档案资料；

2、负责馆藏各全宗档案科学管理、安全保管、档案整理、编目、统计、抢救等项工作；

3、负责馆库的安全及库房设备设施的维护与管理；

4、负责档案的编研工作、编写各种专题汇编、大事记、组织机构沿革、档案馆指南等档案史料；

5、负责对馆藏档案信息资源开发和利用；

6、负责全区重大活动档案的收集整理工作；

7、负责档案馆档案信息化、数字化建设；

8、负责馆藏档案计算机录入及电子文档建设工作；

9、负责破产国有企业和撤并机构档案的接收工作。

（五）地方志股工作职责
1、负责《大洼年鉴》、《大洼县志》编纂工作所需各种素材的征集工作；负责《大洼年鉴》编撰和出版工作；

2、负责《大洼县志》续修的编撰和出版工作；负责《大洼年鉴》、《大洼县志》的管理与发放工作；

3、负责《大洼年鉴》、《大洼县志》手稿的归档工作。

（六）现行文件服务中心工作职责

1、负责已公开现行文件的收集、整理编目和计算机辅助管理工作；

2、负责已公开现行文件、政务信息的提供利用服务工作。
三、部门预算单位构成

纳入盘锦市大洼区档案馆2021年度部门预算编制范围的预算单位包括：

盘锦市大洼区档案馆本级
        第二部分
盘锦市大洼区档案馆2021年部门预算公开报表

           （该部分内容详见附件）

分  

盘锦市大洼区档案馆2021年部门预算情况说明

 一、收支预算的总体情况说明

按照综合预算的原则，2021年盘锦市大洼区档案馆所有收入和支出均纳入部门预算管理。其中：

收入预算249.11万元，包括：

1.一般公共预算收入249.11万元；

2.政府性基金预算收入0万元；

3.国有资本经营预算收0万元；

4.财政专户管理资金收入0万元；

5.事业收入0万元。

6.事业单位经营收入0万元；
7.上级补助收入0万元；
8.附属单位上缴收入0万元；
9.其他收入0万元；
10.上年结转0万元。
（二）支出预算249.11万元，包括：

1.基本支出237.11万元；

2.项目支出12万元。

支出预算中，政府采购支出0万元，债务支出0万元，政府购买服务支出0万元。

2021年预算同2020年比较，收入减少13.44万元下降0.05%；支出减少13.44万元，下降0.05%。增减变化主要原因是人员减少，压缩一般性支出。
二、“三公”经费预算安排使用情况说明

2021年度“三公”经费预算支出安排0万元，与上年持平。其中：

1.因公出国（境）费0万元，与上年持平。

2.公务接待费0万元，与上年持平。

3.公务用车购置及运行费0万元，与上年持平,（其中：公务用车购置费0万元，与上年持平；公务用车运行费0万元，与上年持平）。

三、机关运行经费预算安排使用情况说明

2021年机关运行经费预算安排26.24万元，比2020年预算增加2.48万元，增长0.09%，主要原因是个人交通补贴增加。主要包括：办公费5.72万元、邮电费1万元、专用材料费0.2万元、劳务费2.28万元、其他交通费用17.04万元。
四、政府采购安排情况说明

2021年安排政府采购预算0万元，政府购买服务预算0万元。

五、国有资产占用情况说明

截至2020年12月31日，盘锦市大洼区大洼区档案馆资产总额1,848,478.51元，其中，流动资产177,788元，固定资产708,182.9元。固定资产中共有车辆0辆（一般公务用车0辆，其他用车0辆），价值0元。

六、项目预算绩效目标情况说明

根据预算绩效管理要求，盘锦市大洼区档案馆2021年应编制绩效目标的项目共2个，实际编制绩效目标的项目共20个，涉及资金12万元，编制绩效目标的项目覆盖率（实际编制绩效目标的项目/应编制绩效目标的项目）为100%。

分  名词解释

1.财政拨款收入：指区级财政当年拨付的资金。

2.基本支出：指保障机构正常运转、完成日常工作任务而发生的人员支出和公用支出。

3.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。

4.机关运行经费：是指各部门的公用经费，包括办公及印刷费、邮电费、差旅费、会议费、福利费、日常维护费、专用材料及一般设备购置费、办公用房水电费、办公用房取暖费、办公用房物业管理费、办公用车运行维护费以及其他费用。

　5.行政事业性收费收入：指依据法律、行政法规、国务院有关规定、国务院财政部门会同价格主管部门共同发布的规章或者规定，省、自治区、直辖市人民政府财政部门会同价格主管部门共同发布的规定所收取的各项收费收入。

　　6.政府性基金收入：反映各级政府及其所属部门根据法律、行政法规规定并经国务院或财政部批准，向公民、法人和其他组织征收的政府性基金，以及参照政府性基金管理或纳入基金预算、具有特定用途的财政资金。

　　7.其他收入：指除上述“财政拨款收入”、“行政事业性收费收入”、“政府性基金收入”以外的收入。

　　8.“三公”经费：指用财政拨款安排的因公出国（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）的住宿费、旅费、伙食补助费、杂费、培训费等支出；公务用车购置及运行费反映单位公务用车购置费及租用费、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。

9.社会保障和就业（类）行政事业单位养老支出（款）行政单位离退休（项）：反映行政单位（包括实行公务员管理的事业单位）开支的离退休经费。

10.社会保障和就业（类）行政事业单位养老支出（款）事业单位离退休（项）：反映事业单位开支的离退休经费。

11.社会保障和就业（类）行政事业单位养老支出（款）机关事业单位基本养老保险缴费支出（项）：反映机关事业单位实施养老保险制度由单位缴纳的基本养老保险费支出。
12.社会保障和就业（类）行政事业单位养老支出（款）机关事业单位职业年金缴费支出（项）：反映机关事业单位实施养老保险制度由单位实际缴纳的职业年金支出。
13.卫生健康支出（类）行政事业单位医疗（款）行政单位医疗（项）：反映财政部门安排的行政单位（包括实行公务员管理的事业单位，下同）基本医疗保险缴费经费，未参加医疗保险的行政单位的公费医疗经费，按国家规定享受离休人员、红军老战士待遇人员的医疗经费。

14.卫生健康支出（类）行政事业单位医疗（款）事业单位医疗（项）：反映财政部门安排的事业单位基本医疗保险缴费经费，未参加医疗保险的事业单位的公费医疗经费，按国家规定享受离休人员待遇的医疗经费。

15.住房保障（类）住房改革（款）住房公积金（项）：反映行政事业单位按人力资源和社会保障部、财政部规定的基本工资和津贴补贴以及规定比例为职工缴纳的住房公积金。

16.一般公共服务支出（类）档案事务（款）档案馆（项）：反映中央和地方各级档案馆的支出,包括档案资料征集,档案抢救、保护、编纂、修复、现代化管理，档案信息资源开发、提供、利用，档案馆设备购置、维护，档案陈列展览等方面的支出。

