[image: image1.jpg]


[image: image2.jpg]



[image: image3.jpg]m







统一社会信用代码 
12330100470101818B
事业单位法人年度报告书
（ 2017  ）年度
	单 位 名 称
	杭州市档案事务服务中心（杭州市电子文件管理服务中心）

	
	

	法定代表人
	


国家事业单位登记管理局制
编号：133010000552
	《事业
单 位
法 人
 证书》
登 载
事 项
	单位名称
	杭州市档案事务服务中心（杭州市电子文件管理服务中心）

	
	宗 旨 和
业务范围
	承担全市档案事务服务工作，承担市级单位电子文件、电子档案数据的采集和全市电子文件、电子档案数据的备份工作，承担档案信息化系统的具体服务工作。

	
	住    所
	浙江省杭州市下城区香积寺路3号

	
	法定代表人
	李军

	
	开办资金
	10万元

	
	经费来源
	财政补助

	
	举办单位
	杭州市档案局（杭州市档案馆）

	资产
损益
情况
	净资产合计（所有者权益合计）

	
	年初数（万元）
	年末数（万元）

	
	0
	4.97

	网上名称
	杭州市档案事务服务中心.公益  
	从业人数
	8

	对《条
例》和
实施细
则有关
变更登
记规定
的执行
情  况
	  我中心于2018年2月6日申请办理了开办资金变更登记。

	开
展
业
务
活
动
情
况
	    2017年我中心在市档案局的领导下，认真贯彻《事业单位登记管理暂行条例》和《事业单位登记管理暂行条例实施细则》及有关法律、法规、政策，按照核准登记的宗旨和业务范围顺利开展活动，现将履行职责情况公示如下：
    一、开展的主要工作
    1、做好全市机关单位的电子文件接收工作。截至2017年底，杭州市电子文件接收平台共实现与40家市级机关单位OA系统的接口对接，累计接收OA系统产生的电子文件101850件。其中，2017年完成了与5家市级机关单位OA系统的接口对接，全年接收电子文件22067件。每月对接收平台的数据进行按单位汇总，针对数据有问题的单位及时进行沟通。尤其是今年，较多的市级机关单位的OA系统进行升级改造，需要跟OA开发人员沟通协调，确保数据的正常接收。
    2、做好全市电子文件管理系统（ERMS）的维护和推广。ERMS经过2016年的升级改造，截至2017年底，已有9家市级机关单位通过ERMS系统来整理本单位的档案。其中，今年新增杭州市统计局等5家单位。在ERMS的维护和推广中，完成了杭州市统计局、杭州市规划局、杭州市规划设计院等3家单位的ERMS使用指导，完成了杭州市林水局、杭州市工商联的历史数据的迁移。今年，局机关业务指导处的档案年检报表通过ERMS系统在线填报，解决年检单位在通过ERMS填报年检表单中的各类问题，确保业务指导处按时完成2017年的年检工作。
    3、协助局机关做好全市机关单位浙江政务服务网行政审批数据归档工作。2017年局机关根据省局要求，建设浙江政务服务网行政审批数据归档系统。中心积极配合局机关信息科技处做好项目的开发工作，包括项目前期的需求调研，归档数据结构的梳理，与机关单位对接做好在浙江政务服务网上归档模块的配置工作，实现审批业务数据的归档。
    4、根据《国家档案局关于加强档案业务人员培训工作的意见》和杭州市档案局有关档案人员岗位培训要求，为提高档案人员的业务素质和满足档案人才的需求，并为参加档案专业技术职称考试的学员创造系统学习的机会，我服务中心受市档案局委托，2017年举办3期全市档案管理岗位培训班, 培训学员405人，完成计划数的101%，比去年增加126%。培训课程主要有《文件管理》、《档案与档案工作》、《档案管理》、《档案事业》、《档案信息资源开发利用》、《电子文件管理与档案信息化建设》、《档案法治建设》、《外国文件与档案管理》等八门课程。重点授课公文写作与处理；文书档案按件与按卷的整理以及业务档案整理规则；科技档案管理；其它特种载体档案保护与管理；规范化综合档案室建设；电子文件与档案信息化管理与现行档案工作相关的法规、规范与标准、档案法治建设等内容。今年我们还增设了实际操作演示课程，授课老师们边讲解专业知识边进行实体操作演示，易学易懂，通过课堂培训、操作，面对面的交流及最后的书面测试，让学员们真正学到了档案上岗必备的专业知识。受到学员们的称赞。
    5、根据《中共浙江省委办公厅、浙江省人民政府办公厅关于加强和改进新形势下档案工作的实施意见》（浙委办发〔2014〕51号）和《浙江省专业技术人员继续教育规定》(浙江省人民政府令第157号)精神，以及2017年的培训计划和目标任务，受市档案局委托，我中心还举办了3期全市档案人员继续教育培训班，培训学员348人，完成计划数的116%，比去年增加15%。培训对象主要是已取得《档案管理岗位证书》但近两年内未参加继续教育培训的全市机关、事业、国有企业单位档案工作人员。培训内容有：互联网与政府改革背景下的档案管理创新；“电子文件归档与电子档案管理规范”解读；“归档文件整理规则”（DA/T22-2015）最新标准介绍；“南宋古都文化”等课程。培训以学习档案工作新标准、新规范和了解档案工作最新形势和任务为主题，进一步提高档案人员理论水平和实践能力。
    6、协助局机关做好全市教育培训台帐。提供2017年度档案岗位培训及继续教育学员培训资料，使局机关能及时掌握各机关、事业、国有企业新进档案人员专业工作的基本资料、也了解了档案人员专业知识培训及继续再教育情况，在全市档案年检、执法检查中对未及时参加培训的单位进行督促，对搞好全市档案工作起到了一定的作用。
    二、取得的社会效益
    随着全市“最多跑一次”工作的深入开展，中心的档案岗位培训证书和档案继续教育证书纳入全市电子证照库。今年，制作了两本证书的电子证照模板。对2009年至2017年的所有档案岗位培训和档案继续教育培训的数据进行清理，将清理好的数据上传至全市证照库，并进行电子证照的制作。其中档案岗位培训证书2138本，档案继续教育培训证书3465本。极大地方便学员们网上查找证书与学习记录，提升了档案工作现代化水平。
    结合局机关的年检工作，中心做好全市电子文件备份工作，对全市112家单位的备份数据进行登记统计，共计接收200张光盘。实现全市机关单位电子文件同城异地备份，确保信息安全可靠，公众反映良好。
    根据我中心培训方案对全市机关、事业、国有企业单位档案工作者开展培训教育工作，提升档案人员的理论素养和专业技能。全年举办全市档案人员岗位培训班和继续教育培训班总计6期，共有培训学员753人，比上一年度增加学员220余人，取得了较好的社会效益。培训班得到了市局领导、各处室领导和专家、老师们的大力支持。中心领导非常注重培训班质量与效果，每期培训开班仪式上作动员，培训结束时又在班上作结业小结。专家和老师们认真负责备课，学员们认真听课、勤记笔记，培训效果良好。
    参加岗位培训班的初学者们除了学习课堂知识外，我们还组织学员们参观我局库房、阅览室，让学员了解档案库房的基本知识、功能，以及如何到档案局（馆）阅览室查阅个人与单位的资料等档案人员必备的业务知识。同时结合当前形势，我们还组织岗位培训班与继续教育培训班的学员们在档案局（馆）二楼展厅参观“信仰的力量——中国共产党人的家国情怀”展览，重温红色经典，感悟精神力量，让档案工作者更加坚定跟着党走的信念，极大提升档案人员的理论素养，取得了社会效益。
    三、执行机构编制情况
    1、机构编制工作执行情况。我单位事业编制9人，在编人员8人。我单位严格按照批准的机构改革方案设置内设机构；不存在超编进人情况；按照规定将机构编制纳入实名制管理；不存在公务员违规兼任事业单位法定代表人情况。
    四、存在的问题
    1、全市电子文件接收增量缓慢。电子文件中心从2014年起与机关单位的OA系统做对接，从一开始一年15家，到现在一年10家，2017年只增加了5家。主要原因：一是有些单位的OA系统所部署的网络环境不允许与电子文件中心部署的接收平台实现数据交换。二是一些单位没有真正使用OA系统来开展电子公文的流转，致使在开展与机关单位做OA系统对接工作时越来越困难，每年的增量越来越少。
    2、登记备份的电子数据规范性还有待加强。112家年检单位的备份光盘，光盘里面的数据质量不一样。有些单位只备份了电子文件的条目数据，而没有全文信息；有些单位备份的电子文件数量与备份清单里的数据不一致，备份的数据不全。这些都可能造成以后的备份利用时存在问题。
    3、教师资源缺乏，未建立培训资源网络。由于受人员编制、资金来源等客观的影响，近年来教师缺乏，我们聘请教师难度加大，一是中心人员编制少，尤其是档案专业的职员少，培训时班务工作较多，以致于在培训班上没有中心职员授课。二是市局机关兼职教师日常工作非常忙，很难承担中心全部培训班的课程，有时因为教师本职工作与培训授课时间起冲突，会临时改变课程表。
    4、档案培训形式不够丰富，培训内容单一，档案培训创新意识欠缺。总体上看还没有摆脱普通教育的教学模式，难以适应学员们在专业设置、培训内容、教学方法等方面的特殊需要。如何将社会整体的档案教育培训资源进行优化配置，发挥最佳效益，实现资源共享，有待研究。
    五、下一步打算
    1、以“智慧杭州”建设为契机，全面实施“智慧档案”工程，为社会提供多层次、多方位、多渠道的共享利用服务。逐步完善“智慧档案”基础，利用移动互联网、物联网、云计算、大数据等新一代信息技术，构建一体化、智能化档案形态，着力提升档案工作现代化水平。
    2、建立培训资源网络，进一步丰富培训资源。为了较好的满足全市机关企事业单位档案人员的培训需求，选择合适的培训课程，培训老师，配置合适的培训资源，我们必须要取得大量及时、准确的培训信息，建立起自己有效的培训资源网络。
    3、重点建立一支富有实践经验，熟悉档案业务的内部教师团队。培训需求的多元性和我中心培训资源的有限性这两个矛盾已经越来越突出。建立一支富有实践经验，熟悉档案业务知识的内部教师团队就变的越来越重要了。培养起自己的内部教师团队，首先大大节约了中心有限的培训经费，其次，为中心培养了一批档案业务骨干，第三，也可以在职员中树立起学习的榜样，培养职员自主学习思想。


	相关资质认可或执业许可证明文件及有 效 期
	无

	绩 效 和
受奖惩及诉讼投诉
情况
	无

	接受捐赠
资助及其
使用情况
	无




