档案整改工作总结
近年来，巴州建设工程交易中心业务档案管理工作在局机关、中心的领导和支持下，以科学发展观为指导，紧紧围绕“档案为教育教学发展服务”的目标，较好的完善了档案存档工作。中心档案工作能认真贯彻执行党的各项方针、政策，把档案管理工作放在中心工作的重要位置上，认真贯彻执行《中华人民共和国档案法》及《巴州建设工程交易中心建设工程招标投标档案管理》，以科学、规范、有序的方式管理中心档案，现将上半年的主要工作汇报如下：
一、档案管理制度建设
制订落实了档案员岗位职责、档案查借阅制度、档案整理归档制度、档案保管制度、档案保密制度等，同时积极参加各类档案的建设和学习文件，不断改进我中心档案工作，发现问题及时纠正。
二、我中心档案工作的开展情况
(一)根据上级领导的安排，目前业务档案主要从事的工作有：
1、对每个工程进场交易全过程进行音频、视频监控，制作光盘编号存档并专人负责。
2、做好档案的保管工作，设有专门的档案室，定期维护、清查，做好防鼠、防虫、防潮、防水、防盗等措施，遵守保密制度。
3、负责收集、整理、归档建设工程招标投标进场交易信息、资料工作。
、进一步完善档案管理制度，维修视频监控，完善档案管理。
(二)上半年档案具体工作如下：
一：本中心上半年共进场交易整理项：截至20xx年6月30日，共计337项
二：本中心上半年共刻录视频监控资料430多张光盘
三：其中：巴州共进场交易68项，库尔勒市共进场交易106项，库尔勒市开发区共进场交易26项，巴州各县共进场交易111项，巴州水利局共进场交易26项。
三、今后的工作计划
(一)努力做好档案管理工作，进一步加强《档案法》的学习。
(二)进一步加强业务学习，加强各部门之间的联系。
(三)进一步开发和利用好档案。
(四)认真负责做好业务档案的收集及音视频的刻录。
(五)认真将档案资料集中在档案室统一保管。
