洛阳初级中学档案管理工作
争创省星级规范建设实施方案

我校在加快学校事业发展的过程中，学校领导十分重视档案室建设，依法推进档案管理工作。学校行政办公室提出了档案管理工作创建“省星级规范建设”的设想，得到校领导的大力支持，学校把档案管理工作争创省星级规范建设列入学校年度工作计划，具体实施方案如下：
一、领导重视，全员发动
学校档案管理达标工作是学校管理中的一项具体而重要的工作，它对于用好用活档案，发挥档案作用，能起到促进作用，学校全体人员必须加强对档案法的学习，增强档案意识，做好档案工作，努力为学校科学发展多作贡献。为使档案达标工作顺利进行，我校成立达标领导小组。要求各职能科室领导、兼职档案员要把此项工作放在议事日程上，配合做好工作；达标具体工作由学校档案室负责，2016年10月前把建校以来的档案案卷级目录、文件级目录全部输入档案管理软件。

二、制定计划，责任到人
整个档案达标工作过程是严谨慎重的，档案员姚奇华同志不仅立足本校，认真钻研档案业务知识，而且先后到省、市、区已经达标的单位，如中国第二历史档案馆、常州同济中学等单位学习取经，重点参观了武进区大部分达省三星级、二星级标准的学校的档案室，扬长避短。机关事业单位的档案目标管理达标是一项繁杂的工作，量大时间紧，要求高，特别是对学校成立以来档案的输目录工作以及编写汇编材料工作量较大，而办公室人手较紧，加上一些具体情况，为使档案达标工作顺利进行，办公室排出了工作任务、完成时间、责任科室和责任人，落实了责任制。具体负责此项工作的行政办公室主任戈颖娟同志负责档案管理达标工作，对照计划，有步骤地开展档案管理达标监督工作。

三、调整网络，健全制度

为使达标工作顺利开展，针对有关人员岗位有所变动的情况，及时调整档案管理网络。一是调整了学校档案工作及鉴定领导小组成员，明确校长陆卫刚为领导小组组长，行政办公室主任戈颖娟等同志为领导小组成员。学校领导十分重视档案管理达标工作，在各方面给予大力支持，不仅安排协调好资金，配备好人员，还为档案达标工作出点子，亲自督促档案达标工作严格按计划有序推进。二是修订与完善我校的档案管理制度，建立、健全了《档案管理实施细则》、《归档制度》、《档案借阅制度》、《档案员职责》、《分管领导职责》等项规章制度，并上墙公布，规范档案管理工作。

四、狠抓基础建设，提高档案工作质量

一是对照武进区学校档案管理办法，针对档案管理中存在的薄弱环节，有效进行整改；二是做好档案汇编资料的续编工作，如《学校大事记》、《组织机构沿革》、《年工作概况》等等。三是做好档案台帐统计工作，定期检查档案保管情况，清点档案数量，并做好台帐记录。四是在认真做好文书档案、管理类档案（2014年开始）归档工作的同时，特别重视教师业务档案、照片档案、光盘档案、实物档案、设备档案、基本建设档案、会计档案等的收集、整理和归档。确定五位教师建立家庭档案。五是定期打扫库房，做好库房的除尘和库房温湿度的记录，及时采取去湿等措施，调整库房温湿度，定期更换樟脑丸等灭虫剂。六是严格执行档案借阅制度，并做好登记工作，积极主动地为社会、学校、师生提供优质服务。七是完善、更新学校档案专题网站。
五、对照达标要求，认真进行自查

对照《江苏省机关团体企业事业档案工作规范》，我校逐项逐条地进行自查，在自查过程中发现有不完全符合省星级标准的项目，千方百计查漏补缺。

好的开端是成功的一半，只要我们严格按方案实施，我校档案管理工作达省星级标准，一定能实现。
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