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武进区厚余小学档案室
一、学校概况

（一）校名更迭
1、1908年(清末至民国初期)，命名滆西小学；

2、民初至抗日战争前, 改名为厚余初级小学；
3、民初至抗日战争前，改名为厚余小学；
4、抗日战争时期，改名为国立武进县厚余中心小学；
5、1949年解放后，改名武进县厚余小学；

6、解放战争时期至1952年，改名为武进县厚余小学；

7、1963年7月，改名厚余中心校；

8、1985年8月，改名为厚余中心小学；

9、2001年8月，区域调整归夏溪中心校直管；

10、2003年8月，成为独立建制学校即武进区厚余小学；

 (二)学校职能

武进区厚余小学是武进区教育局直属公办学校。其主要职责是：全面贯彻执行党的教育方针、政策和法规，根据地方人民政府的和广大人民群众的需要而进行对全校教育教学事业发展的计划、规划进行全面安排和调配，使学校能正常实施小学义务教育，促进基础教育发展。
1、 历任校长（副校长）情况
厚余小学历任校长一览表
	姓  名
	性 别
	任职时间
	备注

	傅玉侪
	男
	清末至民国初期
	滆西小学

	章正祥
	男
	民初至抗日战争前
	厚余初级小学

	邵  泽
	男
	民初至抗日战争前
	厚余小学

	   潘石静
	男
	民初至抗日战争前
	

	冯树勋
	男
	民初至抗日战争前
	

	陶行可
	男
	民初至抗日战争前
	

	胡九淦
	男
	民初至抗日战争前
	

	徐兴浩
	男
	民初至抗日战争前
	

	杨士武
	男
	民初至抗日战争前
	

	吴  章
	男
	抗日战争时期
	

	邵宝玉
	男
	抗日战争时期
	

	傅志绶
	男
	抗日战争时期
	国立武进县

厚余中心小学

	章寿祺
	男
	解放战争时期至1952年
	武进县厚余小学

	陆光平
	男
	1953年——1955年
	

	周希舜
	男
	1956年——1957年
	

	王锁龙
	男
	1958年——1962年
	

	孙玉俊
	男
	1963年——1964年
	厚余区中心校

	王锁龙
	男
	1965年
	厚余中心校

	莫冠玉
	女
	1966年——1984年
	

	陈琴娣
	女
	1985年——1997年3月
	厚余中心小学

	陶文渊
	男
	1997年3月——现在
	2001年并入夏溪中心小学，2003年分支成单列小学

	陶真立
	男
	2008年8月——2011年
	武进区厚余小学

	夏伟平
	男
	2011年8月——2020
	武进区厚余小学

	周勇
	男
	2020年8月——至今
	武进区厚余小学


厚余小学历任副校长一览表
	姓  名
	性 别
	任职时间
	备注

	章燕良
	男
	1955年——1956年
	武进县厚余小学

	张雷生
	男
	1956年——1977年
	

	王根宝
	男
	1958年——1981年
	厚余中心校

	冯小网
	男
	1981年9月——1984年
	

	陈琴娣
	女
	1985年9月——1988年
	

	周其昌
	男
	1983年9月——1992年
	

	戴福春
	男
	1991年9月——1994年
	

	吴松福
	男
	1994年9月——1998年
	厚余中心小学

	邓丽华
	女
	1997年10月——2003年6月
	2001年并入夏溪中心小学，2003年分支成单列小学

	奚斌寅
	男
	2004年——至今
	武进区厚余小学

	沈利青
	女
	2003年——2013年
	武进区厚余小学

	赵伟琴
	女
	2013年8月——2021年
	武进区厚余小学

	江伶
	女
	2016年8月——至今
	武进区厚余小学


2、内部机构设置

为适应学校工作的需要，学校内部设行政办公室、教导处、德育办、总务处、会计室，还有工会、团委、少先队、教研组、年级组等机构。
（三）学校档案室情况简介
（1）为规范学校档案管理工作，本校设置了档案管理网络，负责收集整理各部门各条线的材料。具体分工：
	职务
	姓名
	分管主要工作

	组长
	周勇
	全面负责学校档案工作

	副组长
	赵伟琴
	分管学校档案工作，党群工作

	成

员
	陈 薇
	负责全校档案管理、具体业务工作

	
	赵沛全
	负责行政工作，职称评审，职工考核

	
	赵伟琴
	负责工会工作，全面负责后勤保障

	
	王伟锋
	负责教导处工作材料，教学、招生、毕业生、学籍管理等材料

	
	蒋 丽
	负责学校教育教学研究、教师进修等工作材料

	
	杜小强

沈可庆
	负责共青团、少先队工作材料

	
	蔡 良
	负责后勤、基建、安全等各种材料

	
	郭志春
	负责固定资产管理，学校照片档案整理

	
	虞 斌
	负责会计档案、报表的收集、整理归档工作

	
	陈 华
	负责食堂会计档案

	
	章国栋
	负责工会财务管理

	
	沈可庆
	负责卫生工作材料


（2）档案库存情况
武进区厚余小学，现共已形成文书档案1971年至2004年共 896卷，2005年至2020年共1147卷，共计17186件，其中设备仪器类88卷，基本建设类37卷，会计档案类1997卷，照片档案共32册（2169张），光盘4盒（68张），实物档案1612卷，教师业务档案类61盒。档案总数5874卷，排架长度102.6米。

我校档案始于1970年，档案室成立于1984年，由副教导缪洪大兼任学校档案员，从1997年开始重视学校档案工作，档案室从会计室中独立开来，有了符合标准的档案装具和档案库房，由章志芳老师任学校档案员。保存了从1971年以来形成的所有档案材料，保管期限有永久、长期、短期。根据档案管理要求，从1970年——1996年为永久、长期、短期形式组卷共264册。1997至2004年按九大类形式组卷共有文书档案632册。

1997至2004年按九大类案卷册数如下表：

	
	1997
	1998
	1999
	2000
	2001
	2002
	2003
	2004

	一、党群工作
	6
	12
	11
	7
	2
	4
	11
	13

	二、行政工作
	8
	15
	10
	10
	6
	12
	10
	9

	三、教育教学
	41
	69
	68
	46
	34
	50
	57
	50

	四、设备档案
	
	
	
	
	
	
	
	

	五、基建档案
	2
	2
	2
	1
	1
	1
	1
	1

	六、校办企业
	1
	3
	1
	
	
	
	2
	1

	八、声像实物
	1
	1
	4
	3
	3
	3
	3
	3

	九、教师业务档案
	52


2005年至2006年，由沈利青副校长担任学校档案员。2007年至今，由陈薇老师担任学校档案员。从2005年开始，文书档案以件为单位组卷，把第一大类、第二大类、第三大类按永久、长期、短期归档。2010年，学校创建常州市优质小学，学校布局发生了根本的变化，档案室安排至厚德楼东侧一楼，总面积为84平方米，添置了档案密集架8轨。2011年，档案室分隔为阅档室、办公室和库房，并先后配备了计算机、打印机、刻录机、扫描仪、摄像机、录音机、复印机、数码相机、空调、除湿机、吸尘器等设施设备，达到了“八防”要求，档案架数量充裕而且质量好。
2005年至2020案卷统计如下表：
	档 案 数量
	文书档案
	会 计 档 案
	照片档案
	光       盘
	基 建 档 案
	设 备 档 案
	实物档案
	教师业务档案

	
	卷
	件
	卷
	卷
	张
	张
	卷
	卷
	件
	册

	2005
	39
	562
	91
	1
	34
	8
	
	26
	7
	52

	2006
	62
	772
	77
	1
	44
	1
	
	8
	18
	51

	2007
	51
	711
	99
	1
	45
	13
	
	5
	21
	51

	2008
	48
	392
	131
	2
	69
	12
	
	6
	16
	51

	2009
	78
	485
	122
	2
	103
	7
	
	9
	19
	60

	2010
	118
	571
	122
	2
	69
	2
	30
	10
	71
	60

	2011
	79
	451
	82
	2
	85
	3
	1
	2
	152
	60

	2012
	42
	390
	39
	2
	89
	3
	2
	4
	122
	60

	2013
	43
	292
	40
	2
	137
	1
	0
	4
	93
	60

	2014
	39
	313
	45
	2
	374
	2
	0
	2
	134
	60

	2015
	39
	329
	40
	2
	163
	2
	0
	0
	144
	61

	2016
	46
	372
	42
	2
	106
	2
	0
	0
	161
	61

	2017
	37
	309
	30
	2
	181
	2
	1
	0
	199
	61

	2018
	67
	504
	37
	2
	160
	2
	1
	0
	115
	61

	2019
	60
	352
	43
	2
	85
	2
	0
	0
	134
	61

	2020
	71
	505
	37
	2
	76
	2
	2
	1
	117
	61


我校档案包括了整个学校的教育教学管理，基建、财务、后勤、团队等各项工作，为学校的教育教学、教师的晋级调资、晋升职务、评先评优等作出了应有的贡献。
二．档案内容与成份介绍
1、归档标准的变动及软件的应用
根据上级档案工作的要求，我校档案内容与成份可以分为1997年以前、1997—2004年、2005年以后三大部分。

1997年以前的材料主要按照问题的特征，分为学校党支部工作方面的材料，学校行政工作方面的组织人事工作方面的材料、教育教学工作方面的材料、少先队工作、工会工作以及财务、基建、后勤、校办企业等方面的材料。

1997年开始我们按照档案分类新标准把整个档案分九大类。

从2005年开始，我校文书档案以件为单位组卷，把第一大类、第二大类、第三大类按永久、长期、短期，年度归档按照本校制订的《档案归档范围和保管期限》细则实施，严格按九大类分类立卷归档。
除此之外，我们还建立了全体教职工个人档案，包括他们的基本情况表、荣誉证书等复印件，考核结果、论著及重要的个人总结、教案等，全部盒装。
2、九大类档案的收集范围，具体内容详见《厚余小学档案分类方案、档案归档范围和保管期限》。

第一类，党群工作类。主要是本校有关党务文件工作、团队工会工作中形成的材料，党支部会议活动组织、党员干部论文奖惩、考评、党员活动民主生活会、党支部工作计划、总结、宣传工作材料、本校重大活动记载实践工作，妇女、团队组织的活动、奖惩、计划、总结、工会计划总结活动，教职工的有关材料等。 
第二类，行政管理类。主要是本校学校工作计划总结、规划、制度、文明学校、行政会议记录、学校大事记、校史、学校评优、年度考核等材料及人事劳资、教师管理、培训、调资、离退休、总务后勤工作计划、总结、资产、校园管理、综合治理、财务经费预决算、档案、图书、信息等方面的材料。
第三类，教育教学类。主要是本校教育教学计划、总结、统计、奖惩、教科研工作、教师培训、德育工作、学籍管理、招生、毕业生工作、课堂教学与实践、文艺体育卫生工作、实验室建设等方面的材料。
第四类，设备仪器类。主要为本校购置金额在2000元以上的具有一定科技含量的耐用性设备仪器。其中包括办公、生活、运输、教育教学设备等。每台设备实行一机一档管理。（保管期限为设备报废后保存5年）此类不再分到二级类目。
第五类，基本建设类。主要是本校基建工作的文件、计划、请示、批复、审计预决算、合同图纸、施工验收、土地房屋使用等方面的材料。第五类也不再分到二级类目。

第六类，校办企业类。
第七类，会计档案类。主要是本校会计凭证、财务账簿、财务报告和其他材料。分到三级类目，行政、工会、食堂分别有一个类目。
第八类，声像实物类。主要是本校照片（8.1）、光盘档案（8.3）录音录像（8.2）和实物（8.4）。分到二级类目。照片和录音（像），主要反映的是学校重大活动、各项工作成果教育教学方面的档案等。电子档案主要是归各类电子文件及各种计算机应用系统形成的电子文件。实物档案归档的主要范围是：（1）各种奖状、锦旗、奖杯、奖牌、奖品、证书。（2）对外交流活动获得的各种重要纪念品、物品、票证。
第九类，教师业务档案。教师业务档案，实行“一人一档”管理。分成8个单元材料，包括：教师个人基本信息表，身份证、教师资格证书、学历证书、专业技术（职称）证书、荣誉证书、继续教育合格证书等复印件，获奖、发表论文，其他业务方面的有关材料。
3、档号、题名、标签、装具的标准和使用要求
这些均按江苏省档案局苏档发〔2009〕8号《关于印发<江苏省机关团体企业事业单位档案工作规范>的通知》和参照2020年5月区档案局业务培训要求执行。

三．检索查阅注意事项
（一）检索注意事项

1、检索工具的配置情况

综合档案室所存档案均有完善的检索工具，主要分两大类，即手工检索和计算机检索。

a) 手工检索

（1）全宗指南。系统地介绍厚余小学的形成、组织机构沿革情况、全宗档案的基本情况和档案内容与成份。

（2）档案目录。厚余小学全宗内的党群工作、行政管理、教育教学、设备仪器、基本建设、校办企业、财会、声像实物、教师个人业务档案等类型档案。均按照上级档案局的有关规定，编有符合要求的案卷目录、全引目录、归档文件目录，方便管理和利用。

（3）编研材料

《学校大事记》、《组织机构沿革》、《在职教师基本情况汇编》、《教师论文集》、《学生作品集》、《学校荣誉汇编》、《档案利用效果汇编》、《档案管理制度汇编》、《学校规章制度汇编》、《小足球》、《校庆纪念册》等多本编研材料。另外，还编制库房档案存放示意图等辅助检索工具。
b) 计算机检索

为提高档案管理现代化水平及工作效率，学校为档案室配备了计算机，购置了《STA-学校档案管理系统》，用于加快档案数据库建设和档案数字化进程。文书档案文件级条目的数量共有条，案卷级条目的数量有条。科技档案文件级条目的数量有条，会计档案中会计凭证条，会计账簿管理条，财务报告管理条。

目前，可以根据用户的不同需要，从档号、责任者、文号、发文日期、文件题名等十多个条件实现组合查询，检索出文件级条目后，可以点击到相应的文件，方便快捷。
（二）查阅注意事项
1. 档案保管状况与完整程度

　　我校档案室拥有档案用房84平方米，其中办公用房12平方米、阅档用房12平方米、库房60平方米、档案密集架8列，陈列室面积56平方米。库房安全适用，有“八防”安全措施，所有档案保存完好，未发生霉变、褪色和破损等现象，另外还配备了计算机、打印机、除湿机、照相机、灭火器等硬件设备。

多年来，本校认真执行文件材料的收集整理和文件归档制度，保证了归档文件材料的齐全完整，实现了学校各种门类和载体档案的集中统一管理，档案的归档率、完整率基本达到规定要求。室藏档案共分党群工作、行政管理、教育教学、设备仪器、基本建设、校办企业、财会、声像实物、教师个人业务档案九大类，包含了本校在贯彻党的路线、方针、政策，依法办学，为促进本镇教育事业发展的原始资料。档案门类齐全，内容丰富，集文字、影像、电子、实物、图表于一体，真实、全面地记录了我校的真实历史资料。

2．档案的分类与整理方法
a) 档案的分类方法见下表：
厚余小学档案分类表

	一级类目
	二 级 类 目
	三   级   类   目

	一、党群工作
	
	

	二、行政管理
	
	

	三、教育教学
	
	

	四、设备仪器
	
	

	五、基本建设
	
	
。

	六、校办企业
	
	

	七、会计档案
	1  行政

2  食堂
3  工会

	1  会计凭证

2  会计帐簿

3  会计报告

4  其它

	八、音像实物
	1  照片

2  录音录像带

3  电子档案

4  各种实物 
	

	九、教师档案
	按教师进入学校先后顺序组排列


b) 整理方法保管情况
文书档案在通常情况下,一份文件就是一件，用不锈钢订书钉装订,在件的左侧用两根不锈钢钉装订,要求左齐,下齐。2005年后文书档案全部盒装，照片档案和光盘档案装在专用盒里，保存在档案库房里，按照年代从上到下，从左到右顺序排列安放在专用档案密集架上，各类档案除声像档案、实物档案、电子档案外均为纸质载体。
3、档案的利用价值及鉴定情况

全宗内的党群、行政档案记录了本校1971年以来，在党群、行政活动的主要情况。以本单位自己形成的文件为主，同时收录了上级有关部门关于教育工作的方针和规定，比较全面地反映学校的职能活动情况，是学校党群、行政职能活动的真实记录。比如说，学校成立庆典的材料、领导讲话稿等，有较高的史料价值。教学档案记录了学校小学教学的实际情况，包括学生学籍卡、成绩单、实验室、教材、招生、学生管理等方面内容。教学档案可以为教学管理提供参考，可以为毕业生办理学历证明材料。教科研档案主要反映学校科研管理和各种课题研究和学科建设情况。教科研档案可以为教师科研和科技成果转化提供参考。基建档案主要包括学校基本建设中形成的各种文字材料和图纸。基建档案可以为基建规划、维修提供依据。设备档案主要包括学校采购设备和设备过程中形成的文件材料，如说明书、验收报告等。可以为设备的维护、保养提供依据。财会档案主要包括学校在财会管理方面的凭证、报表、帐簿、工资清册等内容。财会档案可以为财务管理活动和查清财务活动事实提供依据。声像档案主要记录学校重大活动中的一些情况。实物档案含荣誉证书、奖牌、奖匾、奖状等。它们都可以直观地反映学校重大活动的事实。光盘档案主要包括学校永久和长期保管的照片档案、重大文艺活动的影像资料和档案管理系统的备份等。光盘档案的使用可以减少档案原件的寿命的缩短，可以加快档案利用的速度。

长期以来，全宗内的档案为厚余小学整体事业发展，提供了大量的参考和凭证资料。如教师职称评定，业务统计、申报荣誉、成果鉴定、服务社会、维护学校合法利益、编写年鉴，取得了较好社会效益。

档案鉴定是一项政策性、业务性较强的工作。本室建有档案鉴定工作小组和鉴定制度，并按既定的工作部署，对档案开展了鉴定工作。

4、保管期限和档案数量

本全宗划分的保管期限有三种：永久、长期、短期。现存有1971年以来的文书、会计、基建、设备、声像、实物、电子档案等。厚余小学文书档案1738卷；其中永久426卷，长期793卷，短期519卷；设备档案88卷，基建档案37卷，会计档案（凭证1400卷，账簿162卷，报表34卷，其它401卷），照片32册2169张，实物1612件。光盘档案3册68盘。其中，会计档案中，年度报表和会计档案保管及销毁清册为永久，其他为短期保存；基建档案、照片档案、实物档案、光盘档案为永久保存；设备档案为设备报废后保管3-5年。

   本全宗指南根据《全宗指南编制规范》（中华人民共和国行业标准DA/T14-2012），由厚余小学档案室档案员陈薇编制。
武进区厚余小学档案室
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