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     惠东县档案馆收集档案范围实施细则

               （征求意见稿）

第一条　为加强档案收集工作，科学界定惠东县档案馆档案收集范围，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《广东省档案条例》、国家档案局《各级各类档案馆收集档案范围的规定》（国家档案局令第9号）等规定，参照惠州市人民政府《关于印发<惠州市档案馆收集档案范围实施细则>的通知》（惠府〔2014〕141号），结合我县实际，制定本实施细则。

第二条　依法开展档案收集工作，将属于县档案馆收集范围的具有永久和长期（含30年）保存价值的档案收集进馆，建立覆盖广大人民群众、内容丰富、结构合理的馆藏资源体系。

第三条　县档案馆依法接收下列组织机构的档案： 

（一）县委及所属各部门；

（二）县人大及其常设机构；

（三）县政府及其所属各部门和单位；

（四）县政协及其常设机构；

（五）县人民法院、县人民检察院；

（六）县各民主党派、工商联机关；

（七）县总工会、团县委、县妇联等人民团体；

    （八）县属事业单位；

（九）各镇政府（街道办事处、管委会）；

（十）县属国有企业。

县档案馆还应接收以上机构的下属单位和临时机构形成的应移交进馆的档案。

县政府所属各部门的派出单位形成的档案一般作为该部门全宗的组成部分。 

第四条  新中国成立前各个历史时期各级政权机构、社会组织、著名人物的档案，由县档案馆负责收集。

第五条　县级组织、人事部门任免管理权限范围内副科以上干部的死亡档案，已故惠东籍或在惠东工作的知名人士和省委、省政府以上表彰的英雄、模范人物的人事档案，由县档案馆负责接收。

    第六条  县直机关在主要业务活动中形成的涉及人民群众物质生活和精神文化生活的、能反映本部门、本领域发展状况的专业档案，由县档案馆负责接收，具体范围由县档案局制定。国家档案行政管理部门和中央专业主管部门联合作出规定的，依照其规定执行。

    第七条  中央、省属、市属驻惠东各机关部门、各企业所形成的档案，上级主管部门和档案行政管理部门共同确定向县级综合档案馆移交的，由县档案馆负责接收。 

    第八条  全县下列重大活动、重要事件形成的特殊门类和特殊载体档案应向县档案馆移交：

(一）党和国家、广东省主要领导人在惠东视察、指导工作的题词、题言手迹及有关声像档案资料；

（二）国际组织、国家、广东省授予惠东有关荣誉称号的证书、奖牌、奖杯、锦旗等；

（三）外国国家元首、政党领袖、政府首脑等在惠东参观、访问时形成的题言手迹和有关声像档案资料；

（四）国际组织、国家和广东省、惠州市在惠东召开的各种重要会议，县委、县人大、县政府、县政协、县纪委召开的全县性重要会议形成的声像档案资料；

（五）全县开展重大政治、经济、科学、文化活动及举行重大庆典、纪念活动、重大抢险救灾活动所形成的声像档案资料；

（六）县领导和部门在对外交往交流活动中接收的公务礼品等。

第九条  撤并机关、团体、事业单位及临时机构的档案，原则上由原单位负责整理，于撤并后一年内向县档案馆移交，撤销单位的旧印章应一同移交进馆；破产转制的县属国有企业的档案，由原单位负责整理，待清算结束后向县档案馆移交。

 　 第十条　经协商同意，县档案馆可以接收或代为保管本县社会组织、集体和民营企事业单位、家庭和个人形成的对国家和社会有利用价值的档案。

　　第十一条　县档案馆应通过接受捐赠、购买、交换和复制等方式，将对国家和社会有利用价值且反映我县历史文化记忆的档案资料征集进馆，其范围包括：

（一）我县各历史时期著名人物各种载体的档案；

（二）反映我县各历史时期重大活动、重要事件的口述历史档案；

（三）保存在国内外和散存在民间的反映我县历史的各种语言文字和不同载体的档案；     

（四）有关我县历史时期编修的志书、族谱、家谱；

（五）其他反映我县历史，与我县经济社会发展有关的历代文献资料。

第十二条　县档案馆应加快档案信息化建设，收集电子档案和纸质档案的数字化副本，建立电子文件（档案）备份中心，开展电子文件（档案）备份工作。

属于向县档案馆移交档案范围的各单位应按相关标准和保密要求移交电子档案或纸质档案的数字化副本。

涉密电子档案和纸质档案的数字化副本，应当严格按照保密规定进行保管、存储和使用。

第十三条　县档案馆在收集档案时，应同时收集有助于了解档案内容和立档单位历史的资料，包括机构沿革、大事记、简报、年鉴、统计资料等，以及管理和利用档案所必需的专用设备。

第十四条　移交县档案馆的档案，移交单位必须收集齐全，按相关标准准确划分保管期限和国家秘密等级，保证档案质量，并编制档案目录（包括立卷说明、案卷目录、卷内目录，或者归档说明、归档文件目录），移交手工检索目录以及相应的电子目录。

第十五条  列入县档案馆接收范围的档案，应按规定时间向县档案馆移交：

（一）县属机关、团体、事业单位形成的文书档案和专业档案，一般自形成之日起满10年移交；

（二）重大活动、重要事件形成的特殊门类和特殊载体，活动结束后半年内移交；

（三）属于向县档案馆移交范围，但尚未达到移交年限的档案，由于保管条件恶劣或者其他特殊原因，经档案保管单位与县档案馆协商同意，可提前移交进馆；专业性较强或者需要保密的档案，经县档案局审查和同意，可适当推迟移交进馆。
第十六条　县档案馆应按计划有步骤分期分批接收县直单位及其下属机构的档案。

档案列入县档案馆接收范围的单位，应将档案整理分类方案及文件材料归档范围和档案保管期限表报县档案局审定。移交档案应按要求规范整理，经县档案馆验收合格后，方可向县档案馆移交。

　　第十七条　本细则自发布之日起施行，有效期5年。《惠东县档案馆收集档案范围实施细则》（惠东府〔2008〕18号）同时废止。

────────────────────────────────
惠东县人民政府办公室                     2015年4月13日印发
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