2007年奔牛实验小学归档立卷说明
我校在2006年创建省一级档案室后，克服“争创前拼命干，争创后松一半”思想，反而已此为新的起点，进一步完善档案管理，以致达到“科学、规范、完全、完美”，提高查找率和查准率，切实为学校管理和教职工服务。

一、2007年主要做的工作

1、平时归档有新招。在整理文书档案时，把STA学校档案管理系统与xls电子表格有机结合，以达到集中归档改为平时归档的目的。即平时收集材料时，对照收档目录在电子表格内归档登记，到年初时，将上一年度的档案登记材料集中导入STA学校档案管理系统。

2、动态管理趋规范。其他门类的档案及编研材料实行动态管理，及时收集，及时归档。如进一步完善教师个人档案，将平时形成的考核评优、职称晋升、学历进修、论文发表或得奖等材料及时分类归档，受到教职工的赞赏。

3、档案查阅便利用。实行电脑登记与手工登记相结合。电脑登记又分为“迎接各类检查、评估档案材料索引”和“档案查（借）阅及利用登记表”两种，以便更好地提高档案的利用价值和服务功能。据统计，这一年中，仅有记录的借阅次数就达300多次，其中网上查档30多人次，校外查档1人次，其他学校来人查阅5人次。为编辑百年校庆资料《你从百年走来》和新《奔牛镇志》提供文字和图片资料上千条（副）。

同时，进一步建好校园档案网，各栏目的点击数较高。同时，不断充实各栏目的内容，并向教职工介绍网络内容及网上查档方法。

4、交流合作促提高。2007年9月25日，值此中秋佳节之际，武进区各片档案联络员会议在我校召开。作为江苏省一级档案管理先进单位，我校档案管理工作的网络化、科学化、规范化均已走在了全区前列。会上，首先由我校分管校长解放英简单介绍了学校档案工作，接着，我校档案员作了关于档案管理的经验交流。随后，与会人员集体参观了该校档案室，并现场进行了网上查档、网上阅档等观摩活动。最后，时任区教育局办公室副主任的王荀慧同志作了讲话。她说：“奔牛实小的档案工作，领导重视、制度健全、管理规范，是全区学校档案管理工作的典范。各位联络员到奔牛实验小学观摩档案工作，是不虚此行，学有所获。”随后，10月25日和12月21日，我校档案室分别接待了苏北100名校长和盐城东台市台南小学的50名领导教师的参观，平时接待本区的学校参观有10多次。

5、立卷工作抓得早。2007年档案（除会计档案外），在2008年1月31号就全部整理归档好，并及时上网。2007年一月的中下旬，我们这个地区遭受罕见的大雪灾，1月29日，正是整理档案的关键日，大雪封路，车辆不通，自行车也无法骑，我们几个整理档案的同志硬是步行（有1人还手提取暖器步行10多里路）到学校工作，终于赶在春节前的1月31日，整理好2007年档案，以便迎接新学期开学和区督导评估工作的查阅和利用。

二、2007年档案数量统计：
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注：第六类的校办企业、8.2类的录音录像，本年度没有档案，会计档案是上一年（2006年）的数据。
二、编研材料统计：

	盒号
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号
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	数量

	21
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	《你从百年走来》（百年校庆纪念册）
	1册
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	奔牛实小百年校庆——学生美术作品集
	1册
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	《武进日报》金台情愫——献给奔牛实小百年华诞（1-20 辑）
	20张

	
	4
	常规与管理（四）
	学校管理制度汇编
	1册

	
	5
	教苑求是第38期
	教苑求是第39期
	1册

	
	6
	
	会计档案移交清册
	2页

	
	7
	
	2006年、2007年立卷说明
	13页

	注：《童声》14辑(百年校庆专辑)已装入第9盒。


我们的工作，对照上级要求和现代化档案工作标准，还有差距。今后必须在以下几方面切实提高档案管理水平：
1、继续加强《档案法》、《江苏省档案管理条例》及《江苏省归档文件整理规则》实施办法的学习和宣传，不断增强全体教师的档案意识。
2、还要进一步加强档案业务建设，全体档案工作成员必须熟悉自身业务，不但要收齐本部门材料，而且要不断提高材料的质量。

附：学校基本情况

1、基本概况

学校地处常州以西的奔牛镇，其前身为金台书院，创建于1907年，1981年被命名为江苏省首批实验小学，2002年被命名为首批常州市模范学校。2007年8月，被评为常州市文明单位。2007-2008学年初，学校现占地60亩，有教学班38个，在编教职员工96名，在校学生1795名。由于历史和体制的原因，学校目前是“一套班子、两块牌子”，即兼实验小学、中心小学双重职能，实验小学为区教育局直属，中心小学下辖何家、南观、五兴、新市、东桥五所完小，由当地政府管理。

2、组织机构（与上年变动情况：2007年9月，提拔3位同志：杨文荣被聘任为副校长；谢飞被聘任为教务处副主任；王晓东被聘任为教科室副主任。）

	机构名称
	组织分工

	党支部
	书记：林志明   组织委员：吴国金   纪检、宣教委员：解放英

	校长室
	校长：林志明   副校长：解放英、刘军英、谢红伟 杨文荣

	工会
	主席：谢红伟   委员：张丽菊  陈鸿  陈华兴  季亚珍 周国琴

 高伟明 薛彩琴

	团支部
	书记：杨文荣   组织：张静芳 宣传：韦国

	行政办公室
	主任：杨润人   副主任：巢群

	教务处
	主任：王兴     副主任：潘志平、殷霞、谢飞

	德育处
	主任：杨文荣（兼）   副主任：高伟明

	教科室
	主任：潘敏     副主任：郑小玲、王晓东   

	现代教育技术处
	主任：张伟强   副主任：韦国

	总务处
	主任：徐建荣   副主任：王松大

	会计室
	主任：薛彩琴   副主任：叶燕南       

经审小组：解放英  谢菊梅、杨文荣                                                                                      


3、大事记、主要荣誉及媒体重点报道

3.1  举行开学典礼及第一次升旗仪式。

3.5  修改并出刊《童声》校庆专辑。

3.8  组织全体工会会员和离退休教师体检。

     范丽萍老师被常州市教育局、妇联评为教育系统“五一巾帼标兵”

3.21 举行实验小学青年语文老师经典美文诵读比赛。

4.1  高三学生英语口语测试在我校举行。

4.4  六年级全体师生祭扫横大路桥烈士墓。

4.6  区教育局离教协会领导来检查离退休教师活动室。

4.20 实小离退休教师和实小历任校长参加百年校庆系列活动“欢聚一堂”。

4.24  举行奔牛镇小学生田径运动会。

4.30  初三英语口语测试在我校举行。　

5.16  区科学学科基地活动在我校活动，张伟强、湖塘实小的老师借五5班上课。

5.18  举行校庆系列活动之四——“共话发展”。邀请常武地区省级实验小学、卜弋和湟里片及原奔牛片的学校校长共150人参加。

5.23  举行中队观摩活动（四7中队、三3中队参加）。

5.25  周五举行校庆系列活动之五——“共绘蓝图”。 邀请常武地区知名企业、奔牛镇重点企事业单位和社会贤达共100多个单位和个人参加活动。

根据省“千校万师”支持苏北教育工程的文件和市、区教育局的要求：我校教师积极报名，经校长室集体研究决定，2007-2008年度潘敏同志赴东台市台南小学支教一年。

5.30  在阶梯教室举行三至六年级学生庆“六一”作文竞赛。

5.31  镇课题现场会在南观小学举行。

6.1  举行“六一”庆祝活动暨百年校庆系列活动闭幕式。

6.23  举行小学毕业考试。

7-8月 利用暑假，图书室、实验室、美术室、体育室、音乐室、教具室、电脑房按省“四配套工程”要求装修和配置。

8.10  组织全体党员赴浙江嘉兴南湖一大会址开展党课教育活动。

9.3  举行开学典礼。

9.10  参加区第二十三个教师节庆祝表彰大会，今年我镇小学被评为常州市优秀教育工作者的有谢红伟、潘志平；区“十佳爱生模范”聂霞。被评为区优秀教育工作者的有戴尧平、薛娟、朱美玉、潘晓萍。[参加会议人员：林志明、聂霞（十佳爱生模范）、薛娟（优秀教育工作者代表）]

9.19-21杨文荣参加武进区团代会。

9.25  武进区档案工作现场会在我校召开，并参观我校江苏省一级档案室。

10.12  举行一年级家长学校及新生入队仪式。

10.24  举行镇级中队观摩活动。（五6中队、六5中队）

10.24  奔牛实小部分教代会代表对完小教学常规进行调研。

10.24  “江苏省苏北农村小学校长培训班”一百多人来我校参观。

11.4  参加全国实验学校研究中心年会。（潘敏被评为全国科研型教师。潘敏、潘志平参加。）

11.8  举行五年级师生“科普日”一日游活动。

     范丽萍老师被评为中学高级教师职称，至此，我校的“中高”职称人数达9人。

11.15  举行期中语数英学科抽测。

11.15  区科学学科资源建设工作会议在我校召开。

11.20  我镇（校）的3个区级课题被确立为常州市第二批教科研课题。

11.25  全体教职工集中阶梯教室选举区、镇两级人大代表。（完小为流动票箱选举）我校林志明、殷霞分别当选为新一届镇和区的人大代表。

11.27-29  杨文荣参加常州市团代会。

11.28  举行2007年读书节系列活动开幕式，著名儿童文学作家葛冰葛竞父女俩参加并作报告和签名售书。

11.30  镇课题现场会在五兴小学举行。

11.30  举行一至六年级“书香班级”创建活动。

12.3  迎接区教育工会对我校申报“校务公开工作先进单位”进行验收。我校被评为区“校务公开工作先进单位”。

11.25-26  参加镇第二届人民代表大会第一次会议。（镇人大代表林志明参加会议，区人大代表殷霞、区政协委员曹伟芳列席会议）

12.7 我校再次荣获区教育质量一等奖（已是第六次荣获。从2000-2001学年度区教育局开始评估小学教育质量起，除2004-2005学年度是二等奖以外，其它学年度均为一等奖）。

12.13  举行五年级学生演讲比赛。

12.13  卜湟教学协作片音、美教研活动在我校举行，我校有６位教师上课。

12.15  我校承办首届区航模比赛（借奔牛初级中学田径场举行），武进电视台、武进日报作了报道。

12.17　举行二、三年级讲故事比赛。

12.19  举行三3、五5中队观摩活动。

12.20  举行青年教师美文诵读比赛。

12.18  我校在西林职中参加卜湟片教工排球比赛。

12.19-25日 参加区人代会（殷霞）；

12.18-23参加区政协会（曹伟芳）。

12.21  我校对口支教学校盐城市台南小学领导和教师一行40人来我校参观交流。

12.25   在阶梯教室举行我校与邹区小学青年教师学习交流会，武进日报和武进教育网分别作报道。

12.28  举行一二年级口算比赛、三至六年级应用题竞赛。

附：

本年度中的荣誉、获奖及受媒体报道情况（不完全统计，按获奖时间的先后顺序排列）：

（1）学校共获武进区以上奖项31个

全国读书活动组织奖

武进区少先队基础建设五星级单位

全国第19届双龙杯书画大赛优秀集体奖

武进区教育行风建设先进单位

江苏省一级档案室

常州市现代教育技术先进集体

常州市信息技术特色学校

武进区“我为构建和谐校园献一计”征文比赛组织奖

"关爱生命 安全出行"常州市中小学生命教育电视作品(课例与班队活动类)二等奖

武进区"文明交通伴我行"征文活动组织奖

常州市第三届小主持人大赛优秀组织奖

武进区教育系统"团结、廉洁、开拓"优秀班子

常州市文明单位

2007中国(常州)国际动漫艺术周江苏省大中小学生动漫原创作品征集活动小学组优秀组织奖

武进区首届航海模型比赛团体二等奖 

武进区中小学生短剧比赛三等奖

武进区"唱响生活\唱响未来"中小学声乐比赛二等奖

武进区体卫艺国防教育工作图片展示活动一等奖

武进区优秀教研组(高年级语文组)

武进区教职工合唱比赛三等奖

常州市暑期学校少先队重点活动优秀组织奖

常州市中小学生象围棋比赛团体第三名

<古镇桥韵>2007暑期常州市中小学生"寻访常州历史,感受古城文明"社会实践活动三等奖

常州市百名小书画家现场献艺活动作品一等奖 优秀组织奖

2006-2007区冬季三项锻炼活动先进学校

武进区教育质量评估一等奖

江苏省科技教育先进学校

江苏省中小学德育课件评比电视片<走在春天里>三等奖

武进区学校德育工作考评优秀级学校

常州市2007年暑假中小学读书活动优秀组织奖

武进区航模比赛团体一等奖　　

（2）教师共获武进区以上荣誉及奖项127个（详见统计表）。

（3）学生共获武进区以上荣誉及奖项119个（详见统计表）。

（4）各级各类媒体关于我校的通讯报道有56篇。（详见通讯报道汇编）
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2008-3-5
PAGE  
2

