巴彦淖尔市卫生健康委员会
档案工作重要事项沟通协调会制度

为进一步提升档案工作的质量和水平，更好推动档案事业高质量发展，加强各科室之间在档案工作重要事项上的沟通协调与合作，根据市档案局相关工作要求，结合工作实际，制定本制度。
[bookmark: _GoBack]一、主要职责
（一）落实市档案局重点工作任务
1.及时传达市档案局的各项工作要求和部署，制定具体的落实方案和措施。
2.定期汇报工作进展情况，确保重点工作任务按时、按质完成。
（二）研究档案工作重大问题
1.对档案工作中的重大决策、重要政策进行研究和讨论，确保决策的科学性和合理性。
2.针对档案工作中的难点问题，共同探讨解决方案，形成工作合力。
（三）开展档案业务培训和交流活动
1.组织档案业务培训，提高档案工作人员的业务水平和专业素养。
2.开展档案工作交流活动，分享先进经验和做法，促进档案工作共同进步。
（四）其他需要共同研究的工作事项
1.涉及多个科室的档案工作项目的协调与推进。
2.对突发的档案工作事件进行应急处置和协调。
二、会议规程
（一）档案工作重要事项沟通协调会原则上每半年召开一次，也可根据情况随时召开。
（二）会议由办公室召集并主持，根据工作需要确定参会科室，参会人员一般为科室主要负责人。必要时，可以请分管档案工作的领导参加。
（三）办公室负责会议议题收集、会议通知、会议组织、会议记录、会议情况整理等相关工作；
（四）各科室提交会议研究的重要事项前要向分管档案工作的领导汇报，经同意后可提交会议研究；
（五）参会科室要将参会议题形成书面汇报材料，在会议召开前一天提交办公室；
（六）办公室会后负责整理会议情况，向分管档案工作的领导汇报，必要时，向主要领导汇报。
三、有关要求
（一）各科室要高度重视，会前加强工作研究，认真梳理工作情况，确保会议质量；
（二）参会人员发表意见时应当紧扣主题、言简意赅，切实提升会议效率；
（三）各有关科室要强化“交卷意识”、“交账意识”、“成果意识”，对会议议定的事项要紧抓快办、一抓到底，遇有问题情况要及时沟通协调解决；
（四）各有关科室负责人不能参加会议的，须向会办公室请假并委派有关人员参会；
（五）办公室要整理并留存好会议相关资料。
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