　　年乡档案工作在乡党委、政府的正确领导下，结合上级档案部门工作要求，扎实有效地开展了工作，现将工作总结如下。

　　1、组织领导体系完善。建立档案工作领导小组，由乡党委副书记任组长、政府文书、党委秘书等为成员，将档案工作纳入本乡镇工作计划。档案管理体系健全、稳定，由政府文书为乡镇档案员，并多次到县级以上档案工作部门进行业务培训，工作作风，工作态度良好。同时明确各站所工作人员及各村文书为兼职档案员，统一接受乡档案工作领导小组的工作指导。

　　2、综合档案室等档案工作基本条件完善。xx乡综合档案室于xxx年建立，xxxx年10月被评为县一级档案室，xxxx年1月份通过省档案部门验收，确定为省三级综合档案室。档案库房内有防温、防潮、防尘、防火、防虫鼠等必要的防护设备。室藏档案起止时间从1993年至2009年，总数87卷87件，占地54m2乡镇档案工作所需经费列入乡镇财政预算，确保工作正常开展。结合三民工程，各行政村普遍建立村级档案室，设置专人管理，确保档案工作落实到位。

　　3、档案工作业务建设完善。建立乡镇档案人员岗位责任制、库房管理、档案保密、查借阅、统计制度及文件材料归档制度；档案人员变动的必须办理档案移交接手续，由乡镇档案员全权负责此项工作。于2010年8月底前采用《归档文件整理规则》完成2009年文书档案的整理归档工作，并及时上报县档案局。各站、所2009年度档案的整理工作已完成，综合档案室形成xx乡2010年度档案案卷目录，编目准确清晰、装盒统一美观，完成以保管期限为永久和长期的档案文件级条目录并以电子目录数据538条上报档案局。www.ybaSk.COm

　　4、结合三民工程落实档案工作。乡档案工作领导小组加强业务指导，按照“三民”工程要求，规范民情档案的管理，做好民情档案信息数据更新、发布。全乡15个行政村、2495户、9048人全部纳入“一户一档、一事一表”，民情信息直观、生动。从姓名、年龄、家庭收入等常规内容，到技能特长、培训需求，田地、山林界址，通过民情档案一目了然。以村、村民小组和若干户为单元，划定网格，并确定村民小组长为网格化管理员，按月收集、更新本网格的民情档案信息。在纸质基础上，由一名乡干部及两名大学生村官为系统管理员，建立健全电子民情档案数据库，实行县、乡、村三级动态管理，实现服务民生精细化，为保增长、保民生、保稳定、促和谐充当“数据库”。
