
为满足社会各界利用档案的需要袁射阳县档案馆开设
查阅服务场所袁为利用者提供无偿的档案信息服务遥

一尧利用范围
馆藏档案分为开放档案尧未开放档案和寄存档案三种

情形遥
二尧利用原则
1尧开放档案查阅遥 依据县档案馆 2020 年新修订的叶开

放档案利用制度曳执行遥
凡我国公民和组织持有合法有效证明(介绍信尧工作

证尧身份证尧离退休证尧驾驶证等)袁办理查档手续后袁均可
利用已开放的档案遥

港澳台同胞和海外华侨利用我馆开放档案袁须经县主
管部门同意并出具介绍信袁经本馆同意后方可查阅遥

外国人(含外籍华人尧外国学者尧留学生)尧外国组织利
用我馆开放档案袁应由县台办尧侨办尧外事办等部门出具介
绍信袁经县档案行政主管部门同意后袁方可利用开放档案遥

2尧未开放档案查阅遥 依据县档案馆 2020 年新修订的
叶未开放档案利用制度曳执行遥

查阅未开放档案袁须持有国家机构尧社会组织开具的
注明查阅者身份尧查阅目的和查阅内容的介绍信袁并出具
查阅者身份证尧工作证等合法有效证明渊证件冤遥

查阅县委常委会议记录袁 须经县委办公室主任批准遥

查阅县政府有关会议记录袁 须经县政府办公室主任批准遥
查阅县直各单位党委尧党组及办公会议记录袁须经原记录
形成单位或其上级主管部门批准遥

查阅未解密的档案袁 须经档案原形成者或其上级党
委尧政府及行政主管部门批准遥

查阅死亡干部档案袁需持查阅者所在单位党委或党组
织介绍信袁并经县委组织部同意遥

查阅婚姻尧公证尧学籍等涉及个人信息的档案袁以及涉
房尧审计尧环保等专门档案袁按照国家有关规定履行审批手
续遥

查阅馆藏照片尧录音录像等特殊载体档案袁须经馆长
或分管馆长批准后袁方可提供利用遥

3尧寄存档案查阅遥 应征得档案所有者同意(单位出具
介绍信冤遥

三尧利用方式
1尧直接查阅
利用者直接来馆查阅档案袁工作人员在办理完登记手

续后袁根据利用者的需要和利用权限袁为其提供档案检索尧
调阅尧复制等服务遥

2尧间接查阅
如果利用者不方便来馆查阅档案袁可通过信函尧电话尧

传真尧微信尧电子邮件等方式袁将其需求告知我馆工作人
员袁并留下通讯地址尧姓名尧联系电话等袁我馆工作人员查
到相关档案或线索后会及时与利用者取得联系遥

四尧利用程序
1尧出示证件遥 利用者向工作人员出示证明其身份的合

法有效证件渊身份证原件尧工作证原件或介绍信等)遥
2尧查档咨询和登记遥 利用者填写查档登记簿遥
3尧检索目录遥 利用者办理完登记手续后袁工作人员根

据利用者的查档目的和查档内容袁进行档案目录检索遥
4尧阅览档案遥 对婚姻尧招工尧知青下放尧调动工作等档

案袁直接在电脑上进行信息核对袁然后全文打印遥对需要进
库房调档的袁记下档号袁工作人员进库房调出档案供利用
者在阅档室查阅遥

5尧复制档案遥 利用者需要复制档案袁工作人员依据国
家规定和本馆制度给予办理袁 包括为利用者提供原件复
印尧照片翻拍尧数字化扫描尧打印等袁并加盖档案馆档案资
料专用章遥

6尧信息反馈遥 利用者查阅本馆档案后袁工作人员应及
时填写叶档案利用效果登记表曳遥

五尧办事部门
保管利用科 (一楼查档服务大厅)袁 联系电话:0515-

89211006遥
六尧接待时间
周一至周五:上午 8:30-11:30曰下午 2:30-5:30(法定节

假日查档请预约)遥
七尧接待地点
射阳县档案馆渊鹤都路与幸福大道交叉口东北约 200

米冤遥
八尧交通路线
1尧县内乘坐 A1 路尧2 路尧7A 路公交至华耀首府袁向北

步行约 200 米曰乘坐 8 路公交至市民中心袁向东步行约 500
米遥

2尧自驾车导航至野射阳县档案馆冶遥

射阳县档案馆查档指南

近年来袁 县档案馆深入学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义
思想袁以习近平总书记关于档案工作的重要论述和批示为根本遵循袁紧
紧围绕全国尧全省档案局馆长会议精神和省尧市工作部署袁在县委尧县政
府的正确领导下袁解放思想尧争先创优袁履职尽责尧奋力作为袁档案事业
取得了长足发展袁全县档案工作走在全市前列遥
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办的 野百年征程 初心永恒要要要中国共产党在江苏历史展渊1921要
2021冤冶上参与展出袁为展览成功举办作出了积极贡献遥

坚持信息强档 推进数字档案

为有效保护档案袁提高档案利用效益和查档效率袁让档案保护和
利用跟上信息时代的步伐袁2017 年成功搭建射阳县档案馆档案综合
管理平台袁2018 年 2 月正式投入使用袁实现在线归档尧在线指导尧在
线检查遥在 2011 年对部分档案数字化的基础上袁从 2016 年起全面推
进馆藏档案数字化工作遥 通过服务外包袁五年时间完成近 1400 万页
馆藏档案的数字化遥在加快县馆数字化建设的同时袁积极推动基层数
字档案室建设袁动员有条件的单位做好数字化档案室的创建工作遥目
前袁全县已建成数字档案室三个袁其中 5A 两个尧3A 一个遥

强化安全管理 筑牢安全篱笆

安全是档案的生命线遥县档案馆始终按照国家档案局叶档案馆安
全风险评估指标体系曳和野八防冶要求袁抓实抓牢档案安全保护工作遥
定期对库房进行安全巡查尧档案盘点尧温湿度记录尧新接收入库档案
的消毒尧消防器材的检查维护和更换尧防虫防霉药剂的更新等遥 对老
旧破损档案及时组织修裱袁对破损严重尧修复难度较大的珍贵档案袁
请专业人员进行修复遥 定期举办消防安全知识讲座袁开展消防演练袁
提升应急能力袁确保馆渊室冤尧人员尧档案实体和信息的绝对安全遥 同
时袁为确保数据安全袁按照省档统一部署袁做好档案异质异地备份工
作遥

加快人才培养 提升队伍素质

事业的发展关键靠人才遥 在全县档案队伍中开展争创 野兰台先
锋冶活动袁通过学习示范交流袁推动活动落细落地落实袁增强档案工作
者履职尽责尧创新创优意识和坚守平凡尧敬业奉献的精神遥 组织参加
省档案远程教育平台在线学习尧理论辅导尧实践操作尧现场交流尧业务
培训等袁不断提高全县档案人员的业务本领遥野十三五冶期间规模培训
达到 18 场次 1300 多人次遥 2018 年 5 月在苏州大学成功举办全县档
案人员业务培训班袁 这是苏州大学作为省档案实训基地第一次面向
县级层面的培训遥组织人员参加法律知识培训袁全面提升档案系统行
政执法人员的法律素养和行政执法水平袁 促进档案队伍整体素质的
提升遥 建立全县档案人才库袁出台激励政策袁鼓励和支持档案专业人
员开展各项专题研究和学术交流活动遥

主动迎接挑战 攻克重点难点

围绕全省国家综合档案馆业务建设评价工作袁 多次组织馆内馆
外学习袁使全馆同志熟悉并掌握各块工作的内容和标准遥全馆上下团
结一心袁放弃星期假日袁加班加点袁补短板尧强弱项袁对标对表袁高质量
完成业务建设评价工作袁 得到市档案馆指导组的充分肯定和较高评
价遥 围绕档案接收袁按照野双套制冶移交进馆要求认真谋划袁制定出台
接收范围尧内容尧标准尧时间节点等袁提前做好工作部署遥 围绕新馆装
修袁对照档案馆建设标准和业务评价要求袁多次与建设单位对接袁协
调每一个细节遥 围绕新馆搬迁袁精心编制搬迁方案袁细化每一项具体
工作袁确保万无一失遥 为保障各项重点工作的有序推进袁锲而不舍地
加强与有关部门尧单位的协调尧联系和沟通袁积极争取理解和支持遥

近日袁县档案馆新馆正式启用袁这是全县档案事业发展史上具有
里程碑意义的一件大事遥 全馆上下将只争朝夕尧埋头实干袁以过去为
基础袁视今天为开始袁以崭新的姿态尧满腔的激情投入到新的工作环
境袁努力做到心中有使命尧肩上有担当尧脚下有行动遥借助新馆功能齐
全尧设施设备先进的优势袁更好地服务大局尧服务社会尧服务民生袁为
建设野强富美高冶现代化新射阳书写档案篇章尧贡献档案智慧和力量浴

提高政治站位 牢记使命担当

档案馆是党和国家机构的重要组成部分袁承担着野为党管档尧为国守
史尧为民服务冶的神圣职责遥县档案馆始终牢记野档案工作姓党冶的政治属
性袁教育引导全体党员干部锤炼忠诚干净担当的政治品格袁增强野四个意
识冶袁坚定野四个自信冶袁做到野两个维护冶遥 在档案的收集尧保管尧开发尧利
用尧宣传等各项工作上袁始终保持高度的政治敏锐性袁讲政治守规矩袁坚
决维护党和国家的根本利益袁展现档案人的政治担当遥

重抓档案收集 丰富馆藏资源

档案是历史的记录袁是党和国家的宝贵财富遥 县档案馆十分重视档
案的收集袁从过去的机关文书档案拓展到各行各业尧企业尧社区尧农村尧家
庭乃至个人袁全方位多门类各载体袁不断优化结构袁丰富馆藏袁努力构建
野横向到边尧纵向到底冶的大档案格局遥 近年来袁先后完成农村土地确权
档案尧国有企业退休人员档案尧婚姻档案等事关民生的档案的接收和自
然灾害尧脱贫攻坚尧疫情防控等专题档案收集工作遥对 12300 多卷馆藏到
期档案进行鉴定和划控遥 截至 2020 年底袁 馆藏达到 134 个全宗袁 档案
287186 卷尧94049 件遥

突出宣传教育 增强档案意识

利用野6窑9冶国际档案日和野12窑4冶国家宪法日的契机袁开展以广场咨
询尧屏幕滚动尧专题展板尧报纸专栏尧知识问答尧学法比赛尧有奖征文尧发送
短信尧会议座谈等丰富多彩的形式袁宣传尧普及档案知识和档案法律法
规袁增强全社会的档案意识和档案法律意识遥策划组织野区域共建要档案
走进社区冶活动袁举办家庭档案尧党员管理档案尧村居渊社区冤档案管理等
培训班遥在各级档案网站尧公众号尧档案刊物尧报纸尧电视等媒体上宣传报
道档案工作袁增强了射阳档案工作的美誉度和社会影响力遥

加强业务指导 提升管理水平

坚持以指导抓规范尧以规范促提升遥 每年组织对全县近百家立档单
位开展年度档案检查袁对存在的问题认真对待袁不打和牌袁及时下发整改
通知袁限期整改袁督查反馈遥 创新指导方式袁开启机关文书档案集中整理
新模式遥 为规范各单位档案的收集尧整理尧保管尧利用和档案法律法规的
执行袁组织全县档案人员面上培训和协作组交流袁特别是面对基层档案
人员流动较快的实际袁及时做好野一对一冶针对性的新手辅导袁为全县档
案工作走在全市前列作出积极贡献遥

不断优化窗口 服务民生大局

印发查档指南袁制定便民措施袁开设绿色通道遥 在服务党委尧政府中
心工作的同时袁 每年接待社会面查档近 6000 人次袁 调阅档案万余卷
渊件冤袁出具证明万余份遥 为在外打工尧年老体弱等特殊群体袁提供电话查
档尧微信查档尧预约查档袁甚至上门服务遥 加强与人社尧民政尧公安等部门
的联系袁为查档群众提供暖心的延伸服务遥 2018 年袁野射阳县民生档案资
源共享平台冶上线袁首先在县婚姻登记处启用袁实现了区域内婚姻档案数
据的共享遥 2017 年袁成功接入野江苏省民生档案查档服务平台冶袁2020 年
又成功接入野长三角民生档案跨区域查询系统冶袁极大地方便了有需要的
人群遥

深入挖掘开发 编研成果丰硕

为献礼建国 70 周年袁2019 年完成叶黄海前哨剿特记曳编辑出版袁获得
2020 年全省档案开放利用成果三等奖遥 2018 年完成省档案局渊馆冤野百村
万户口述史冶项目射阳篇的采集袁被省档案局渊馆冤授予三等奖遥 从 2018 年
起袁每年编纂年度叶射阳纪事曳遥 聚焦改革开放 40 周年尧新中国成立 70 周
年尧脱贫攻坚决胜年尧建党 100 周年等重要时间节点袁举办各类主题展览袁
获得社会广泛好评遥采集淮海农场老军垦口述史袁再现当年农建四师服从
命令尧艰苦创业尧屯垦戍边尧建设农场的辉煌历史遥 开展叶张謇在射阳曳史料
的收集工作袁弘扬张謇百折不挠尧敢为人先的开发开创精神袁激发新射阳
建设的新动能遥 选送的叶华中土地会议会刊曳入选2021 年野江苏省百件红
色珍档名录冶袁2021 年 7 月至 10 月袁在省委宣传部尧省委党史工办牵头举
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