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万家寨引黄工程档案管理达标经验谈
李建国，秦通

(山西省万家寨引黄工程管理局，山西太原030012)

摘要：经过短短4个多月的努力，山西省万家寨引黄工程管理局档案管理晋升为科技事业单位梢案管理国家二级。他

们的经验和做法足：领导重视．相关部门支持；请进来，走出去；明确任务．台理安排；改变科技档案的组卷方法；严格坚持

标准化、规范化；开展档案管理工作业务研讨活动。
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山西省万家寨引黄工程管理局是直属省政府领导的工程

建设管理单位，内没18个职能处室和lo个下属单位。管理局

档案室成立于1982年6月，现有专职档案人员3人。从1992

年引黄工程开工以来，每年都有近千卷档案需要归整。由于种

种原因，档案管理一直停留在人工检索、手工操作的初级阶段。

虽然配有计算机，但没有用来管理档案。技术档案分类太粗，

并且是以“套”为保管单位，有的一套就有十几册，既不符合档

案管理的规定，义不和于档案的检索和使用。档案室藏有1958

年以来的引黄档案约7 800余卷，工程竣工后还将有数万卷竣

工档案进入档案室。随着引黄工程的顺利进展，档案数量不断

增加．改变现状、提高管理水平已刻不容缓。因此，档案管理达

标升级被提上了议事日程。经过短短4个多月的努力，他们将

收藏的档案全部进行了整理、完善和补充。2002年1月22日，

经过山西省档案局专家评审，该局档案管理晋丹为科技事业单

位档案管理国家二级==他们的经验和做法是：

(1)领导重视，相关部门支持。各级领导把档案工作切实

摆上议事日程，放在重要位置，在资金、人力、物力上给予支持，

从而使这次档案达标工作的顺利开展有了保证。此外，档案工

作量犬日细，要求严格，涉厦面广，相关部门的理解和支持也起

到了关键作用。

(2)请进来．走出去。即请进专家和外出取经。首先，他们

与省档案局业务指导处联系．向他们学习．拜他们为师；其次，

他们走访了已达标的省农科院档案室、省气象局档案室等单

位，收集到很多宝贵的信息，从而使达标工作在短短的4个多

月里顺利晋级。

(3)明确任务．合理安排。经过反复研究，他们认为有以下

工作需要完成：①在原来档案分类编号的基础上．制定既符合

《山西省仓业事业单位档案标准》，又符合引黄工程实际的《山

西省万家寨引黄工程管理局档案实体分类编号办法》；②对约

2 400余卷不规范的科技档案重新组卷；③对l 254卷文书档

案、2 170卷会计档案增设二级类目后重新分类、重新编号；④

整理历年来有关档案工作的文件、资料。

任务明确后，他们将人员分为3组：一组负责收集、整理文

件资料和对外的业务联系等；一组负责整理丈书档案和会计档

案r·组负责整理科技档案和其他档案。根据3个组工作进度

的快慢随时调整、合理安排，从而保证了案卷的质量。

(4)改变科技档案的组卷方法。他们认为一组完整、成套

的科技文件资料，可以组成一个保管单位，也可以按其内在联

系组成若干个保管单位。不同保管期限和不同密级的科技文

件资料．在保持其内在联系的前提下，可以组成多个保管单位．

价值小的要服从价值大的，密级低的要服从密级高的。组成的

保管单位必须便于保管和利用，还要力求整齐、美观。成套性

的科技丈件资料分成数卷时，标题必须写清楚，档号要连续，以

方便检索和利用。

组织保管单位的方法，要按照科技文件的特点和形成规

律，对不同的文件材料采用不同的方法。这次达标过程中．他

们采用r以下几种方法：①按结构组织。如科研档案就接专

题组织，工程档案就按单项工程组织。②按专业组织。如基

建工程就是按土建、水暖、通风、电气等专业来分别组织保管单

位的。③按主题组织。就是接科技文件资料所反映的主题组

成保管单位。④按作者组织。就是将同一作者编制的科技文

件资料，结合时间、主题等组成一个或多个保管单位。

(5)严格坚持标准化、规范化。档案达标实质上就是使档

案管理标准化、规范化的具体实施。档案管理自动化建立在标

准化、规范化之上，没有严格的标准化、规范化就没有档案管理

的自动化。因此，标准化、规范化是衡量档案工作现代化程度

的重要尺度。

(6)开展档案管理业务研讨活动。该局把档案管理工作作

为档案执法检查的重点，将档案执法检查与档案业务部门的业

务指导结合起来，密切档案管理部门与各单位档案处(室)的业

务联系，不断加强对他们的业务指导。
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