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关于认真做好新型冠状病毒感染的肺炎疫情

防控中档案管理工作的通知

各片区管理办公室党组，各镇、街道党委（党工委），区党工委各部委，区直各单位党组（党委）、区重点企业和高等院校党委，各人民团体党组：

    当前，全区各单位全力投入在新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作中，时间紧、任务重、头绪多。根据省档案局通知要求，为加强疫情防控档案管理和档案系统应对处置，现将有关事宜通知如下：

    一、扛牢疫情防控政治责任，做好疫情防控工作档案管理   

    各单位要高度重视新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控工作，把思想和行动统一到中央、省委、区党工委的决策部署上来，要坚决扛牢政治责任，重视疫情防控这一特殊时期档案工作的安全管理和利用服务，把防控工作做的更全面更细致更到位，有效发挥档案部门在打赢疫情防控阻击战中的积极作用。

    二、暂停对外现场查档服务

档案馆和各单位档案室暂停对外现场查档服务，具体恢复时间，根据疫情防控情况另行决定。档案馆暂停服务的信息应及时向社会公告。暂停现场服务期间，档案馆和各单位档案室要采取电话、电子邮件、信函委托等方式继续接待查档人员。确因工作需要，必须现场查阅档案的档案馆和档案室，应该做好相应防控的同时，及时高效提供服务。

    三、加强疫情防控工作档案管理

各单位要高度重视做好疫情防控工作中的文件材料收集、保管和利用工作，把档案工作与疫情防控工作同步开展，做到忙而有序、科学管理。一要明确具体人员，负责疫情防控工作材料的收集、保管和利用，确保完整、系统。二要明确归档范围，凡是在疫情防控工作中直接形成的有利用和保存价值的文字、图表、录音、录像、照片、电子文件等形式的真实记录均属归档内容。三要及时建立归档材料目录，实现方便快捷利用。

    四、构筑档案安全坚实防线

档案馆和各单位档案室应加强档案保管场所日常检查安全保护，要建立卫生防疫制度，对办公、服务大厅、走廊、库区、电梯等区域按防疫规范进行清洁消毒，所有进出档案馆和档案室的人员必须佩戴口罩，确保安全。

    档案工作指导服务电话： 0391-6633395         
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