盛业社区简介

盛业社区成立于2002年11月26日，占地1.6平方公里，地处吉林经开区最北端，经过十八多年的发展，已经是吉林市通往乡镇的重要枢纽，是集商业、餐饮、娱乐、旅游、住宿、购物、工农业为一体的繁华地段。
[bookmark: _GoBack]盛业社区东至吉孤公路，南至二台子村，西至朝阳村，北至双吉街道，辖区面积16万平方米，所辖3个居民小区，盛业小区（A区、B区、C区）及金街名苑、鼎奇家园现有三处住宅区拥有49栋居民楼，其中A区住宅楼13栋，B区11栋（回迁楼)，C区7栋，金街名苑11栋，鼎奇家园8栋，拥有2560户，4789人，商业网点183户，拥有支志愿者队伍计980人，社区有公共事务服务中心办公大厅，居家养老室，书画室，会议室，图书室，档案室，活动室，警务室，办公设施齐备、功能完善，盛业社区居民为回迁户和城镇居民组成。由于机场派出所搬迁此处较晚。社区居民现在有一大部分为双吉派出所、九站派出所、新九派出所、孤店子派出所居民搬迁到此。还监管金街名苑的开发区低保户居民楼，共计94户。
盛业社区曾获市委市政府颁发的“感动江城人物”市政政府颁发的消防安全先进单位，先进个人，省市检查组必检单位。市人力资源和社会保障局先进单位。被市爱卫会评为先进单位和先进个人。市物业工作先进个人，先进工作者。多人次被评为优秀共产党员。经开区社区经济工作先进单位。
社区档案管理制度

一、社区档案管理人员岗位职责
1、认真学习贯彻《档案法》和上级有关档案工作的方针、政策和规定，严格执行杜区档案管理各项规章制度。
2、热爱档案事业，认真学习档案业务知识，不断提高业务水平，确保档案工作顺利完成。
3、集中统一管理本社区的全部档案，并对本社区各种文件材料的收集、整理、归档工作进行监督、检查和指导。
4、认真做好档案保管工作，定期检查档案，维护档案的完整与安全。
5、积极开发梢案信息资源，认真做好接待利用工作，为社区各项工作服务。
二、社区立卷归档制度
1、凡是反映本社区工作活动，具有查考利用价值的文件材料均属归档范围。
2、当年形成办理的文件材料，一般在次年六月底前完成立卷归档工作，归档的文件材料必须齐全、完整、准确。
3、档案整理应当遵循文件的自然形成规律和特点，保持文件之间的有机联系，区别不同价值，便于保管和利用。
4、档案分类清楚，组卷合理；案卷封面书写工整，装订结实美观；案卷排列系统；并编制案卷目录等检索工具。
5、有关部门和人员向档案室移交档案时，双方应当履行移交手续。
三、社区档案保管制度
1、档案柜子应确定专人负责管理，档案管理人员要切实履行管理职责。
2、切实做好六防工作，保持柜子内整洁卫生，无杂物堆放
3、要经常对案卷及柜内情况进行检查，档案收进、移出、鉴定、销毁、利用等都要及时进行记录和登记。
4、档案管理人员调动，应当办理交接手续。
四、杜区档案保密制度
1、档案工作人员要严格遵守国家有关安全保密制度，以严谨的工作态度，忠于职守，保持警惕，确保档案的安全。
2、柜子内档案的管理要做到安全、规范，要专柜存放。
3、借阅利用档案，应认真履行手续，原则上档案不外借。
4、档案人员应以身作则，严于律己，除工作需要外，不与任何人谈论和泄露档案机密。
5、经鉴定后销毁档案时，应严格履行有关手续。
五、社区档案利用制度
1、本社区工作人员和居民因工作或生活需要，均可利用档案。外单位人员查阅档案应持介绍信或其他合法证件，经社区领导同意，方可利用档案。
2、利用者应按规定填写《档案利用登记表》，并在社区办公室内查阅档案。
3、档案原则上在社区办公室内查阅，一般情况不外猎。如因特殊情况确需外借的，应严格办理借阅手续，并在二天内归还。
4、档案利用者必须维护档案的完整与安全，严禁拆卷、撕页、污损、涂改、圆划、标注等有损档案原貌的行为发生。
5、借阅归还的档案，管理人员要当面检点无误方可办理注销手续。
6、利用者应及时向档案室反馈档案查阅利用情况。











盛业社区新时代文明实践站管理制度

为切实加强"新时代文明实践站"的有效管理，使之制度化、常态化、规范化，特制定本制度。
一、"新时代文明实践站"由实践站领导小组办公室辅助日常管理工作。
二、"新时代文明实践站"要认真制定年度方案计划。
三、"新时代文明实践站"实行基础宣讲制，围绕习近平新时代中国特色社会主义思想，讲理论、讲政策、讲法治、讲文化，精心策划时间内容，及时做好宣讲资料，音像图片收集归类存档。
四、"新时代文明实践站"根据当前政策，结合社区民情，做好新形势、新风尚、新道德、新事物的各类精神文明活动，确保每月至少开展一次活动。
五、"新时代文明实践站"要做到整洁、有序、文明、和谐，确保活动深入基层，直达民心，符合民需，成为群众感受新时代、新思想、新目标、新征程的第一课堂。





盛业社区未成年人心里健康
辅导站工作制度

1、社区未成年人心里健康辅导负责辖区内未成年人心里健康咨询工作。主要对象是辖区内有轻度心里障碍或情绪异常的未成年人。
2、社区未成年人心里健康辅导通过对未成年人的心里咨询、辅导，使未成年人具备健康的心里。
3、主要服务内容：排除未成年人心里困扰、疏导未成年人的紧张情绪、解决未成年人的交往困境、开展未成年人心里健康知识讲座等。
4、接待辅导时，要努力营造和谐、温馨的咨询环境，必须热情周到，想人所想，耐心倾听，并做好记录；辅导采用来人主动辅导和上门辅导相结合、定时辅导和预约辅导相结合的方式。
5、接待辅导人员要为未成年人严守个人秘密，保护其个人隐私。

