关于开展2012年度学校档案工作检查
暨2010—2011年度档案工作评选先进的通知
各部处、学院：

 为进一步推进学校档案工作的发展，鼓励档案工作者的工作积极性，学校决定在全校范围内开展一次档案工作检查，并根据检查结果，评选出2010—2011年度档案工作先进集体、先进个人和支持关心档案工作的领导。
一、开展学院、部处档案工作检查

1、各部处、学院、直属单位对照《上海师范大学2012年度档案工作检查评分表》（附件一）于3月底之前进行自查、整改。
2、4月上旬起，档案馆对各单位的文件管理和预立卷情况进行实地抽查。
重点检查内容：
1、预立卷的规范管理，（包括装具配备、预立卷类目表清楚）
2、归档文件齐全完整：根据《上海师范大学部处、学院归档范围》和部门2011年工作总结，抽查两卷应归档的文件；

3、电子文件的上传率。
2、 评选档案工作先进集体和个人
（一）评选范围
1、学校各部处、学院、直属单位

2、各单位分管档案工作领导

3、各单位兼职档案员
4、毕业班辅导员（负责学生档案归档）

获奖人数将根据各单位申报及档案工作的实际情况确定，并由校档案工作委员会审核通过。
（二）评选条件

· 档案工作先进集体（部处、学院、直属单位）

1、认真贯彻执行《档案法》，严格遵守上海师范大学档案工作各项规章制度，牢固树立依法治档观念，积极创造条件确保本部门档案工作顺利开展
2、档案工作纳入本单位工作职责、工作计划和有关人员的考核范围；
3、每个岗位（需归档的）都能建立规范的预立卷制度；
4、案卷质量符合完整、准确、规范的要求；
5、在规定的时间内归档；
6、重视兼职档案员业务培训，积极参加档案馆组织的各项业务培训；
7、档案管理工作中有创新举措。
· 档案工作先进个人（兼职档案员）

1、热爱档案工作，责任心强，遵守上海师大档案工作各项规章制度；
2、建有规范的预立卷制度，坚持做好平时归卷工作；
3、能独立完成本部门或本岗位文件的立卷归档工作，归档文件齐全完整，案卷质量达到准确、规范的要求；
4、能按时归档；
5、目录输入准确，电子全文上传达到一定比例；
6、积极参加档案馆举办的业务培训和讲座。
· 档案工作先进个人（分管领导）

1、档案工作已纳入本部门工作职责或工作计划，已纳入分管领导和兼职档案员岗位职责或工作议事日程及考核范围；
2、重视本部门预立卷、归档工作开展情况，检查归档案卷的质量，保证本部门的档案能按时归档；
3、为本部门配置必备的档案装具和设备，确保档案管理工作规范、有序开展；
4 、主动关心、帮助和解决兼职档案员工作中遇到的实际问题和困难。
· 档案工作先进个人（负责学生档案归档辅导员）
1、按时归档（包括新生档案、毕业生材料）；
2、毕业生材料内容齐全完整、手续完备；

3、毕业生材料入卷无错位；

4、毕业生档案分类准确；

5、转递单信息符合转档要求。

四、评选方法
（1）凡符合评选条件的集体和个人，可填写《上海师范大学档案工作先进集体呈报表》（附件二）和《上海师范大学档案工作先进个人呈报表》（附件二），并与《上海师范大学2012年度档案工作检查评分表》（附件一）一起于3月30日之前交档案馆；
（2）档案馆根据评选条件，同时参照档案工作检查结果，确定先进集体和个人候选名单，并提交校档案工作委员会审核通过。
（3）档案工作先进个人（负责学生档案归档辅导员）由学院负责学生工作领导负责推荐。
（4）获奖集体和个人将在“上海师大2010—2011年度档案文博工作表彰会议”进行表彰。
                                                      上海师范大学档案馆                                                                                         

                                          2012年3月7日
(附件一）    上海师范大学2012年度档案工作检查评分表
	学院、单位名称
	
	
	
	

	检查内容
	评分细则
	分值
	自查评分
	抽查评分

	一、档案工作体制(20分）
	1、有明确的部门档案工作分管领导和兼职档案员
	5
	　
	　

	
	2、档案工作已纳入部门工作计划、总结
	5
	　
	　

	
	3、档案工作已纳入有关人员的岗位职责及考核范围
	5
	　
	　

	
	4、积极参加学校档案馆组织的相关业务培训
	3
	　
	　

	
	5、主动向学校档案馆提供兼职档案员岗位变动信息
	2
	　
	　

	二、归档案卷质量（60）
	1、按归档范围立卷，归档材料齐全完整
	6
	　
	　

	
	2、反映本部门重要活动的文件（包括纸质及电子版）能够及时归档（重点检查项）
	6
	　
	　

	
	3、能按时归档
	6
	　
	　

	
	4、卷内文件排列有序，立卷规范、查找方便
	6
	　
	　

	
	5、归档文件为原件（有盖章或签字），无复印件、传真件
	6
	　
	　

	
	6、案卷目录撰写合理、规范（三要素齐备，一般不超过50个字）
	6
	　
	　

	
	7、卷内页码的编制准确、整洁，不漏号、不重号（每卷页码不超过200页）
	6
	　
	　

	
	8、案卷内无订书钉、回形针等金属物，纸张大小为A4
	6
	　
	　

	
	9、案卷以及文件的各著录项（如保管期限、责任者等）输入准确、规范
	6
	　
	　

	
	10、能够做好与文件级记录匹配的电子文件的上传工作（重点检查项）
	6
	　
	　

	三、文件管理及预立卷工作（20）
	1、有统一的收发文制度，登记齐全、流向清楚
	3
	　
	　

	
	2、配备专门的文件柜、文件夹、文件盒
	3
	　
	　

	
	3、建立规范的预立卷类目
	4
	　
	　

	
	4、本部门计划、总结、大事记、会议记录齐全
	3
	　
	　

	
	5、按照归档范围的要求，扎实做好文件的收集工作
	3
	　
	　

	
	6、按照文件的形成规律做好科学、合理的分类工作
	4
	　
	　

	总分
	　
	　
	　
	　

	附注1：各部门、学院可视归档案卷数量以及立卷复杂情况而适当加分                                           
	　
	　
	　


附件二：

《上海师范大学档案工作先进集体呈报表

	单位
	
	分管领导姓名
	

	职工人数
	
	兼职档案员姓名
	

	主要先进事迹：

此页不够填写，可附另纸

	申报单位意见
	（盖章）

2012年    月    日
	学校审核意见
	（盖章）

2012年    月    日


附件三：

上海师范大学档案工作先进个人呈报表

	单位
	
	姓名
	

	主要先进事迹：

此页不够填写，可附另纸

	申报单位意见
	（盖章）

2012年    月    日
	学校审核意见
	（盖章）

2012年    月    日


