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学校档案管理工作计划范文

篇1：学校档案管理工作计划范文

         一、主要工作及举措

         （一）制定的工作规范，工作规范化建设

         工作上“服务、发展至上”的理念，岗位职责办事，"、规范、优质、高效"

的宗旨，“借鉴、充实、改革、创新”的工作原则工作。

         （二）协助校和重点工作

         协助学校搞好各级活动的组织安排工作，各级活动的；安排好学校每周工作

阶段性工作日程，使全体教职工明确学校近期的工作和任务；迎接镇江市轮综合督导评估工作。

         （三）加大对外宣传工作的，努力学美誉度

         拓宽宣传渠道，宣传媒体，宣传学大事、要事、新事办学经验、办学。

         （四）会议的筹备工作

         会议材料的起草、打印和装订工作，安排好会尝会议记录。

         （五）政策学习和专项

         学习政策法规，强化工作职能和工作责任，工作。在文件登记和批转、来电

传达和反馈劳资、人事、职评、年度考核等工作中遵守的规范。

         （六）党务和外教工作

         党建工作要求，党建活动的`安排和党建工作的资料台帐积累，为争先创优工

作再上新台阶。在争取到“聘请外教”资格和““高际教育项目合作学校”资格的基础上，性的

组织、落实工作，为国际交流、提升办学品位出谋划策。

         （七）校长办公室的事务性工作

         反映师生的要求，当好校的参谋助手；努力协助校搞好对外联络与接待来访

工作；学校工作计划和总结的撰写工作；、服务好学校交办的事务工作。

         二、工作要求

         1、抓好档案管理工作，措施保障档案管理工作的有序和高效。
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         2、职责，学校中心工作，找准本工作的着力点，、规范、高效地交派的任务

。

         3、在校长室下，学校工作总的精神工作，原则、实事求是、办事公道、严守

机密。

         4、统筹安排，分工协作，各司其职，督促，、细致地好文书工作、秘书工作

、劳资工作、人事工作、宣传工作、信访工作、接待工作、会务工作和年度考核工作等，学校工

作的和有序运转。

         5、规划、组织、、督促的有效机制，坚决落实校长的指示和校务办公会的决

定，行政事务的牵头和工作，地创建工作。

篇2：学校档案管理工作计划范文

         一、指导思想

         围绕学校中心工作，配合迎评创建工作，促进档案事业，进一步提高学校档

案管理水平，使学校档案工作更好地为教学、科研、管理等各项工作服务。

         二、主要工作目标

         （一）加强学校档案部门自身建设。加强综合档案室基本建设，提高管理人

员业务素质，推进档案管理的制度化、规范化和科学化。

         （二）进一步推进我校档案工作的二级管理模式。落实《系（部）档案管理

暂行办法》，重点抓好档案建设。

         （三）加强对档案工作的管理。依据学校档案管理办法，切实抓好单位档案

管理的工作。

         （四）加强我校档案资源建设。完善工作机制，积累档案资源，充实档案资

源库。

         （五）加强学校档案信息化建设。落实学校电子档案管理办法，推进纸质档

案与电子档案管理的双轨制。

         （六）提高档案使用效益。创新方式方法，改进档案服务工作，努力做到档

案工作为学校教育教学各个岗位服务。

         三、主要措施

         （一）三月份
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         完成年度档案工作计划。

         （二）四月份

         1．检查2010年度档案整理情况。

         2．完成档案工作流程构建工作。

         （三）五月份

         1．认真做好档案室的规划设计工作。

         2．更换学校组织机构代码证。

         （四）六月份

         1．收集、整理校级档案材料，完成2011年度档案归档工作。

         2．做好档案移交工作。

         （五）七月份

         1．2011年度档案归档工作终期检查。

         2．做好各类档案统计工作。

         （六）九月份

         1．认真做好新建档案工作。

         2．完成电子档案使用软件设计并投入使用。

         （七）十月份

         完成档案室内部设计工作。

         （八）十一月份

         完成新建综合档案室配套建设工作。

篇3：学校档案管理工作计划范文

         一、指导思想.

         以十八大精神为指导，仔细学习社会主义关于“科学发展观〞理论，深化贯
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彻执行《档案法》、《xx省档案管理条例》、《8号令》，仔细落实上级关于档案工作的有关精神

，紧紧围绕学校的中心工作，充分发挥档案效劳功能，推动档案事业的进展，为训练事业及广阔

教职工效劳。

         二、工作目的.

         加强学校档案建立，用好“超星〞软件管理系统。进一步稳固和进步学校档

案管理程度，充分利用档案信息资源，拓展档案的训练功能、信息功能和效劳功能，创立省三合

格档案室，使学校档案工作到达标准化管理的要求。

         三、主要工作措施

         1.工作详细分工，既责任到人，又共同合作，齐心协力，完成工作目的。

         2、归档文件齐全完好，并根据本校制订的归档范围和保管期限表，精确划分

保管期限。

         3、根据常熟市档案局常档8号《关于印发20XX年度档案执法、业务检查标准

的通知》文件精神仔细学习，及早熟识并把握“标准〞内容，逐条对比，逐项落实，扎扎实实开

展好本校的档案工作。

         4、严格根据归档文件整理方法操作，强化搜集，简化整理，细化检索，深化

利用，不断推动归档文件整理工作的制度化、标准化、现代化。

         5.加强业务学习，支持档案员进展业务培训，不断进步业务程度。

         6.向晋级为省二、省三的档案室学习取经，通过省级验收。

         7.坚持原那么秉公办事，做到被效劳的对象兴奋而来，满足而归。

         四、重点工作支配

         1、做好本校20XX年资料的搜集工作。贯彻执行新保管期限表(8号令),依据修

订的《常熟市外国语初级中学文件材料归档范围和文书档案保管期限表》做好20XX年档案资料的

整理、编目、归档工作。7月30日前完成年度文件材料归档，并上报归档文件整理名目及归档文件

整理说明。

         2、主动开发档案信息资源，做好加工、整理、编研、开发、利用工作，拓宽

档案的信息功能、训练功能和效劳功能，力求反映学校特色，努力进步编研质量。连续标准、完

善全宗卷及各类汇编。

         3、各类档案要根据学校分类方案归档，要求标准编目，排列存放。基建档案

按工程工程准时搜集、归档。实物档案、会计档案按要求标准归档，同时依据学校实际状况，主
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动运用现代化手段，开展档案数字化工作，建立当年度名目数据库，对当年度文书“永久〞、“3

0年〞档案进展全文扫描。

         4、对比xx省档案工作等级评定标准，仔细自查，做好迎检材料，迎接验收

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

                               5 / 5

http://www.tcpdf.org

