
2017年奔牛实验小学归档立卷说明

本年度，档案室在巩固档案工作成果和进一步提高档案工作水平上成绩显著，资源、利用、安全三个体系更具规范科学。库房储存、网络利用、校史陈列等多角度全方位的档案管理体系，成为全区乃至全省的示范。一、主要工作
1、档案常规工作进一步规范化。 “平时输入、次期初上网、次年初关档”、“其他门类的档案实行动态管理”、“迎查的档案材料提供索引”“网上查档、见目提档”等档案管理工作一如既往，并不断完善。

2、档案利用的价值及辐射功能更加凸显。

（1）纸质档案的利用提升服务功能。本年度，教师评职称、省级课题结题、市科学师范学校评选、区工会考核、区规范督查等，到档案室借阅资料20多次，档案数量70多盒400多件。 

（2）多方位展示百年实小。本年度，档案室和校史馆接待了各级各类学校的专家领导参观视察达20多次，充分展现了奔牛实小深厚的文化底蕴和美好声誉。航空馆的建设与展示更让学校的声誉大幅提升。
（3）专题网站提升了档案利用价值。目前，我校档案网中的“工作动态 、规章制度 、网上查档 、经典档案 、档案编研、百年走来”六大栏目内容不断充实，点击数不断攀升，提升了档案的利用价值，展现了学校及其档案室的美誉度。

3、进一步完善学校荣誉资料的存档。将高层次的学校荣誉或得奖证书装入镜框，展示在校史馆内，同时将纸质稿复印，使学校荣誉既能展示利用又可以存档的目的。

二、2017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2015年的数据。光盘数量以刻录年份为准。
三、2017年新增编研材料统计：
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	31
	中国核心期刊《基础教育研究》报道、《给你一个美丽的今天，许你一个绿色的未来》学校宣传画册、《学校管理制度汇编》、《教苑求是》，2017年大事记、教职工名单、组织机构、荣誉获奖汇编，、会计档案移交清册、档案移交清单、立卷说明、归档目录
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	中国核心期刊《基础教育研究》封2封2两个版面图文并茂地报道了奔牛实小的办学特色。
	2017.12.24
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	《给你一个美丽的今天，许你一个绿色的未来》学校宣传画册
	2017.11
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	《学校管理制度汇编》（第二版）
	2016.10.20
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	《教苑求是》第49、50期
	2016.4.20
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	2017年大事记
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	2017年实小（含五兴）教职工名单，领导分工及组织机构一览表，学校及师生荣誉获奖汇编，2017年会计档案移交清册、档案移交清单、2017年档案立卷说明
	2018.2.29
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	2017年归档文件目录
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附：学校基本情况

1、基本概况  自2012年2月7日（2011—2012学年第二学期初）位于南观路的新校投入使用以来。学校现占地为80亩，班级60个，学生3072名，在编教职员工143名。所属五兴小学，该校有12班级，509名学生。
2、校级领导、中层、教师变动及校级领导分工情况
2017年8月，我校新录用教师十人：

在编：刘敏、解鑫、叶文洁、郉晓娟
聘用备案制：颜琳、韩煜 、王蕾、何亚丽、李雨桐、张志慧

调入：肖洁、王水英、臧海英

交流教师：柳国良、丁海波、顾晓霞、芮琴英
临时代课：卞佳、胡丹华、卢佳琪、施丽敏
退休：周国琴、成桂萍
3、本年度中的学校荣誉汇编、大事记见档案2017-001-0004-0022，也可以见本年度编研材料。

奔牛实验小学档案室 编 
2018-2-25
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