
岳阳市民生档案建设工作经验交流会议典型材料之一
加强民生档案管理，服务和谐岳阳建设

岳阳市工商局

在省工商局的正确领导和市档案局的精心指导下，我们紧紧围绕民生档案服务民生的宗旨，以硬件建设为基础，以软件建设为支撑点，大力推进企业档案管理工作的规范化和数字化，促进民生档案综合利用，积极服务民本岳阳建设，得到了社会各界的广泛好评。

一、充实力量夯基础，促进档案工作保障有力

我局把民生档案管理工作作为日常工作的重中之重来抓，通过强化领导、充实力量、加强培训和优化硬件，为档案工作提供有力保障。

一是强化领导，充实力量。确立了一把手负责制，明确了分管局长主管，信息中心负责人主抓，两名档案管理员负责民生档案的收集、整理、入库和保管等工作，两名档案扫描员负责档案扫描电子化，确保电子档案和纸质档案的同步。

二是加强培训，提升素质。全市各级信息中心配置有专门的档案管理员，平时坚持学习档案管理专业知识，市局培训中心不定期组织业务培训辅导，并积极参加市档案局组织的业务培训班。通过一系列培训学习，提高了全市工商系统民生档案管理人员的专业水平。

三是加大投入，优化硬件。2008年以来，我局投入15万元，对民生档案室进行了改扩建，增加了36平方米的面积，添置了12个档案密集架、四台干粉灭火器、一台复印机、三台电脑和两台打印机等设备，安装了监控摄像头。现在每户企业都单独建档，企业档案全部上架存放。使档案管理在硬件上有了保障，适应了现代化管理的需求。

四是扫描档案，实现“数字化”。2009年以来投入60万元，加班加点进行档案扫描，实现了纸质档案的电子化。过去，社会各界查询档案，查询人员忙进忙出调阅纸质档案案卷，人工复印，费时费力，效率低下。档案数字化后，只要持有效证件，鼠标一点就可进行原始档案的调阅和打印，大大提高了服务水平和工作效率。

 二、健全制度强管理，促进档案工作规范有序

为做好民生档案管理工作，我局进一步健全制度，规范要求，强化责任，做到有章可循，科学管理。

一是健全制度，科学管理。民生档案方面，制定了《档案管理制度》、《书式档案借阅查询制度》、《企业档案保管制度》、《企业档案保密制度》和《企业档案管理人员岗位职责》等，修订了档案管理流程，严格了档案移交制度，规定归档行政许可档案在发照（证）后十个工作日内立卷移交，每周集中移交一次。部分规章制度还装订、上墙。在日常的库房管理中，注意做好防潮、防光、防火、防高温、防虫蛀等“五防”工作，以确保库房的安全和档案资料的完好无损。

二是信息化应用，增强“软实力”。为提高档案查阅和归集效率，我们联合软件公司开发了有岳阳工商特色的档案管理软件。2008年以来，完成了17263户企业档案（包括注销档案）的基础数据录入、整理、分类、编目和归档等工作，实现了档案管理的信息化。

三是查漏补阙，完善档案。在档案日常管理中，发现个别档案的缺失后，及时补充和完善。据不完全统计，2009年以来，为近2000家企业补充了吊销文书，将430户分散的企业档案整理到一起，保证了档案的完整性，并对部分年久损毁的档案进行复印拯救。

四是督查指导，整体提升。我们作为垂管单位，基层民生档案建设举足轻重。每年，我们都会专门下基层检查、了解民生档案工作的现状和存在的问题，指导和督促基层做好档案管理工作。同时，不定期发布通报，表扬先进，鞭策后进，全面提升基层档案管理水平。

三、优化服务重效率，积极促进地方经济发展

企业档案是民生档案的重要组成部分，用处广泛，劳动仲裁，银行担保，违法乱纪行为调查，企业改制或者重组等等，都需要企业档案作为依据或者证据。据不完全统计，每年为社会各界提供档案服务15000人次以上，为促进地方经济又好又快发展作出了应有的贡献。

一是数据上网，实现在线查询。我们通过岳阳红盾信息网，公布了全市近4.9万家企业信用信息，每周数据更新三次。无论身处何方，只要能够上网，鼠标一点，岳阳市企业的基本状况尽在眼前。既有力地推介了岳阳本地企业走出湖南走出国门，又方便了外地外省群众，避免了他们前来查询岳阳企业的奔波劳碌之苦。

二是热情接待，全心全意服务。企业档案电子查询系统启用后，查询方便、快捷，深受社会各界欢迎。无论我们工商系统内部查询还是社会各界查询，我们都是笑脸相迎，热情服务。尤其是社会弱势群体因为经济或者劳务纠纷前来查询，我们一律免费。提供查询服务时，我们认真细致，急群众之所急，想群众之所想。湖南九鼎科技（集团）有限公司的股权不明，通过档案查询，证实了股东身份，维护了股东合法权益。湖南科美达电气股份有限公司申请上市，需要准备大量资料，春节前后多次前来查阅电子档案，查询项目多，打印量大，我们的服务令他们十分感动。元宵节那天，湖南科美达电气股份有限公司工作人员特地送来了“热情服务，廉明高效”的锦旗表示感谢。据统计，今年以来有37人在意见簿上留言，有的提出了好的意见和建议，更多的是给予鼓励和表扬，来自江苏南京的许律师留言说，“工作热情，服务周到，在节日里仍能在工作岗位积极地为群众服务，让我们两位远道而来的外地人深受感动。”

三是设置红黑榜，助推诚信建设。岳阳红盾信息网作为我市企业信用信息的唯一权威发布平台，企业信用信息的准确、及时和实时发布，大大提高了岳阳企业美誉度。其中，专门设置了“红黑榜”，曝光100余家假冒公司，披露了96家联动制裁企业名单，切实优化了诚信经营环境。作为岳阳推进社会信用体系建设的主力军，岳阳红盾信息网目前点击量突破1648万人次。在百度全国同类型网站搜索中稳居前三甲，长期排名第一。2010年，岳阳红盾信息网被评为全市优秀政府网站。

过来，我们在民生档案管理方面取得了一定的成绩，但也有一些不足和教训。今后，有省工商局的正确领导，有市档案局的悉心关怀指导，有各兄弟单位的大力支持，我们将再接再厉，争取民生档案管理工作更上层楼，为服务社会服务群众促进地方经济发展作出新的更大的贡献。
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