
※ 不慎将绛县横水镇明佳炸鸡

店营业执照副本丢失，统一社会信

用代码为：92140826MA0MR7KN9J，

现声明作废。
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※ 不慎将绛县陈村镇王娟娟电

子商务服务部营业执照正、副本丢

失 ， 统 一 社 会 信 用 代 码 为 ：

92140826MA0MUYNW1N，现声明

作废。

※ 不慎将持证人李婷婷幼儿园

教师资格证丢失，证书号码为：

20181420112001634，及运城幼儿师

范高等专科学校毕业证书丢失，证

书编号：140931201806001250，现声

明作废。

※ 不慎将绛县古绛镇李玲玲饭

店营业执照正本丢失，统一社会信用

代 码 为 ：92140826MACQDRAB0F，

现声明作废。

机 关 档 案 管 理 规 定
第一章 总 则

第一条 为了加强各级党和国家机关、

人民团体（以下统称机关）档案工作，推进

机关档案科学、规范管理，丰富国家档案资

源，为各项工作提供有效服务，根据《中华

人民共和国档案法》《机关档案工作条例》

等法律法规，制定本规定。

第二条 本规定所称的机关档案，是指

机关在公务活动中形成的，对国家和社会

有查考、利用和保存价值的各种形式、各种

载体的历史记录。

第三条 机关档案工作是档案工作开展

的基础，是国家档案事业的重要组成部分。

机关档案工作是机关不可缺少的基础

性工作，是推进依法行政、促进科学决策、

提高治理水平的必要条件，是保护单位和

个人合法权益、维护机关历史真实面貌的

一项重要工作。

第四条 机关档案工作实行统一领导、

分级管理。

国家档案行政管理部门负责全国机关

档案工作的统筹规划、组织协调、统一制

度，负责中央和国家机关档案工作的监督、

指导和检查。地方档案行政管理部门在上

级档案行政管理部门指导下，负责本行政

区域内机关档案工作的统筹协调、制度建

设，负责本行政区域内机关档案工作的监

督、指导和检查。

档案行政管理部门履行检查职责时，

以进入相关场所检查，询问有关人员，查

阅、复制有关档案资料等方式开展。

中央、地方专业主管机关应当根据本

专业的管理体制，在档案行政管理部门指

导下对本系统和直属单位的档案工作进行

监督、指导。中央、地方专业主管机关进行

监督、指导时，应当遵循统一领导、分级管

理原则。

第五条 机关的全部档案应当集中、统

一管理。

机关档案管理应当维护档案的真实、

完整、可用和安全，便于检索、利用和开发。

第六条 机关应当加强对档案工作的

组织领导，将档案工作纳入整体规划、年度

工作计划和考核体系，与业务工作同步部

署、同步实施、同步发展。

档案工作所需的基础设施配备和维护

经费，档案日常管理工作经费，档案信息化

建设经费，档案宣传、培训等其他经费应当

列入机关年度财政预算。

第二章 机构和人员

第七条 机关应当建立由分管档案工

作的单位负责人、办公厅（室）（或承担该职

能的其他综合办事机构，下同）及相关部门

负责人组成的档案工作协调机制，协调处

理本机关、本系统档案工作重大事务和重

要事项。

第八条 机关应当按规定设立档案工

作机构。不具备档案工作机构设立条件的

机关，应当指定档案工作负责部门。档案

工作负责部门的名称应当反映档案工作

属性。

经同级档案行政管理部门同意，办公地

点相对集中且条件成熟的县级或形成档案

数量较少的多个机关可以成立联合档案工

作机构，对相应机关的档案进行集中管理。

第九条 机关档案工作机构或档案工

作负责部门（以下简称机关档案部门）应当

配备与工作量相匹配的专职档案工作人

员，具体承担机关档案业务工作。机关文书

或业务部门应当指定人员，承担相应部门

文件材料的收集、整理和归档工作。机关应

当建立以机关档案部门为中心，由相关人

员组成的机关档案工作网络。

县级或形成档案数量较少的机关可以

综合考虑工作量等情况，配备适当数量的

专（兼）职档案工作人员。
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