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中共柳州市委办公室
柳办〔2019〕83 号

中共柳州市委办公室关于印发
《柳州市档案馆职能配置、内设机构和

人员编制规定》的通知

各县区党委，市委各部委办局，市级国家机关各委办局党组（党

委、党工委），各人民团体党组，各有关单位党组织：

《柳州市档案馆职能配置、内设机构和人员编制规定》经

市委机构编制委员会办公室审核后，已报市委批准，现予印发。

中共柳州市委办公室

2019 年 8 月 23 日
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柳州市档案馆
职能配置、内设机构和人员编制规定

第一条 根据《柳州市机构改革方案》和柳州市机构改革

实施意见精神，制定本规定。

第二条 市档案馆是市委直属正处级公益一类事业单位，

由市委办公室代管。

第三条 市档案馆的主要职责是：

（一）贯彻执行党和国家有关档案管理的法律法规规章及

有关规定规划计划，编制和实施市档案馆档案事业中长期发展

规划和年度计划以及管理制度，集中统一管理市级重要档案资

料，保守党和国家秘密，维护档案完整与安全。

（二）依法接收市级党政机关、人民团体、国有企事业单

位和社会组织的各类档案及政府公开信息。

（三）研究制定市档案馆进馆档案接收标准和规范，负责

市直单位进馆档案整理质量检查和移交工作。

（四）收集各个历史时期政权机构、社会组织、著名人物

的档案。

（五）征集散存在国内外的对国家和社会具有长久保存价

值的重要档案资料。

（六）开展档案资料的整理、编目、鉴定、保管、保护、

统计等各项基础业务工作。组织市直单位依法依规开展馆藏档
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案解密和开放鉴定工作。承担重要档案异地异质备份工作。承

担馆藏档案资料的修复、缩微等抢救保护工作。

（七）开展档案资料的利用服务工作，提供档案资料查阅

利用，依法依规公布档案，研究、编纂、出版档案史料，举办

档案陈列展览，为党委和政府决策提供参考，为社会提供服务。

（八）开展档案宣传、档案文化建设和档案科研工作，建设

党性教育、爱国主义教育、中小学档案教育社会实践等基地。开

展馆际合作与业务交流工作。负责市档案馆专业人才队伍建设。

（九）开展市档案馆档案信息化建设，负责市级重要公共

数据、电子档案管理和永久保存，采用先进技术管理档案资料，

保证数字档案资源的安全管理和有效利用。

（十）完成市委、市政府交办的其他任务。

第四条 市档案馆设下列内设机构：

（一）办公室。负责市档案馆日常运转工作。承担文秘综

合、干部人事、后勤服务、机要保密、安全保卫、消防、设施

设备维护、来信来访、财务、资产管理、档案管理、离退休人

员管理等工作。

（二）档案管理利用部。负责研究制定市档案馆进馆档案

接收标准和规范，拟订馆藏档案资料收集范围和工作方案并组

织实施，按规定承担市级党政机关、人民团体、国有企事业单

位和社会组织各种载体档案资料的接收进馆工作。负责市直单

位进馆档案整理质量检查和移交工作。负责档案资料的整理、

编目、保管、统计等工作。负责档案资料和政府公开信息的查
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阅利用工作。负责收集、汇编档案资料利用效益典型事例。负

责馆库及进馆档案资料的消毒、杀虫、去酸等工作。负责库房

的日常管理和档案安全监控工作。

（三）档案保护技术与信息化部。负责馆藏档案和资料的

修复、缩微、复制等抢救保护工作。开展档案保护技术研究工

作。负责市档案馆档案信息化工作。承担市级重要公共数据、

电子档案、档案数字化成果的技术服务、长久保存和日常管理，

承担馆藏传统载体档案数字化工作。负责市档案馆网站、“两

微一端”的技术维护保障。负责数字档案馆等信息系统和全市

电子文件（档案）备份中心建设、运行维护和日常管理。负责

档案资料的异地异质备份工作。

（四）文献编纂研究部。负责收集各个历史时期政权机构、

社会组织、著名人物的档案，重大活动、重要事件形成的档案，

反映民俗风情、名胜古迹的档案以及与馆藏档案有关的各种档

案资料。收购、征购散存在国内外的对国家和社会具有长久保

存价值的档案资料，负责接受捐赠或寄存对国家和社会具有长

久保存价值的档案资料。负责档案资料的分析研究，编纂出版

档案史料，编辑档案信息参考资料，为党委和政府决策提供参

考，为社会提供服务。负责举办档案陈列和专题展。承担口述

历史采集建档工作。

（五）鉴定部。负责组织市直单位依法依规开展馆藏档案

解密。负责制定市档案馆档案开放鉴定工作规划、计划，编制、

审查鉴定报告。负责对档案价值进行鉴定。负责对馆藏到期开
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放档案进行鉴定、整理、编目。负责依法依规向社会开放档案

并公布目录。

（六）宣传科研部。负责档案宣传工作，承担市档案馆网

站、“两微一端”内容建设及管理。负责社会教育基地建设，

承担档案陈列室和展厅的日常管理、接待和组织协调参观等工

作。负责档案文化建设，组织开展档案文化活动，开发档案文

化产品。通过党性教育、爱国主义教育、中小学档案教育社会

实践等基地开展教育活动。负责市档案馆科研项目、业务论文、

档案标准化研究、学科专著等组织工作。

第五条 市档案馆全额拨款事业编制 25 名。设馆长 1 名，

副馆长 2 名，科级领导职数 13 名（含机关党支部专职副书记

1 名，正科长级）。

后勤服务人员另行规定。

第六条 本规定由市委机构编制委员会办公室负责解释，

其调整由市委机构编制委员会办公室按规定程序办理。

第七条 本规定自 2019 年 8 月 23 日起施行。
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中共柳州市委办公室 2019 年 8 月 27 日印发


