

 校办字〔2015〕2号
[image: image1.png]F X
THE ®ED

2 HE

Sr@RE TAX

]

=




南方医科大学关于做好
2015年档案收集整理工作迎接
省档案局专家组现场评估的通知
学校机关各部（处、室），各学院、附属医院，就业指导中心，顺德校区管委会，基因工程研究所：

    根据广东省档案局年度评估工作的统一部署和省直单位档案工作协作组的计划安排，我校被确定为2015年省档案局组织的档案工作年度现场检查评估单位之一。为扎实做好年度现场评估各项准备工作，争取优异成绩，现结合我校档案综合管理工作实际，就2015年全校档案收集整理以及迎接评估筹备工作有关事项通知如下：

    一、时间安排

5月10日前，党群类、行政类档案各二级类目预立卷负责部门全部完成预立卷工作，并向学校档案馆移交；

5月30日前，其它各门类档案立卷负责部门全部完成收集、整理、组卷、录入工作，并向学校档案馆移交；

各单位的实物档案请于4月15日前直接交给档案馆进行统一整理归档（联系人：林焕英，联系电话：648560）。

学校将根据工作进度安排，适时组织年度档案收集整理进展及迎评准备工作的检查抽查。

 二、重点工作
根据省档案局现场评估指标要求以及年度评估工作重点，今年全校档案收集整理以及迎评工作，要在组织完成基本工作的基础上，突出抓好以下4个方面：

（一）做好年度档案的收集整理和电子文件的同步归档。按照档案整理规范及现场评估要求，各门类档案收集必须齐全，分类必须科学，组卷必须合理，录入必须准确，移交必须及时。在认真完成年度有关纸质档案收集整理工作的同时，继续同步完成电子文件的归档工作（具体方法步骤详见附件1）。 

（二）完成近三年归档工作的总结和有关编研工作。切实做好近年特别是近三年档案收集整理和归档移交工作的总结（详见附件2）。各部门、各单位要结合实际，严格对照各门类档案归档范围要求，认真进行查漏补缺；对以往的重要历史档案，要开展抢救性收集整理；尚未完成移交进馆的档案，要抓紧完成移交工作。在此基础上，各部门、各单位应积极拓宽思路，结合工作实际，对本部门、本单位近三年主要工作进行梳理提炼，有计划有步骤地开展基础编研工作（详见附件3），进一步提升档案管理层次，提高档案使用效益。
（三）落实档案管理人员的岗前培训和继续教育。各部门、各单位要根据省档案局年度评估的标准要求，以及学校关于专兼职档案管理人员任职的基本条件，按照省档案局的有关培训通知，结合本部门、本单位实际，有计划地做好专兼职档案管理人员上岗培训和继续教育的组织安排，落实档案管理人员持证上岗，并相应做好参训人员的经费支持及有关保障工作，不断提高专兼职档案管理人员做好本职工作的素质和能力。

（四）确保档案管理工作的安全保密。根据省档案局年度评估工作重点，今年，各部门、各单位要继续围绕档案安全管理“十防”要求进行自查，认真查漏补缺，并针对2013年组织的全校安全大检查中发现的问题，按照机关职能部门分工，督促完成后续整改工作，彻底消除各种安全隐患。在各部门、单位自查的基础上，学校将适时组织有关人员，对重点部门、重点部位进行检查和抽查。

三、有关要求

按照中办、国办2014年颁布的《关于加强和改进新形势下档案工作的意见》精神，以及省档案局有关档案综合管理工作的检查标准和现场评估要求，为更好地开展2015年档案收集整理工作并顺利通过省档案局组织的年度档案现场检查评估，现提出如下要求：

（一）注重基础，履行职责，确保高质量完成年度工作任务。档案作为学校教学、医疗、科研及各项党政管理工作的真实记录，是促进学校建设发展、维护广大教职员工根本利益的重要依据，既是学校的重要基础性工作，也是学校建设和发展的重要组成部分，做好档案工作是各部门、各单位的重要职责。学校档案综合管理工作要严格按照“谁生成，谁负责”、“谁主管，谁负责”的基本原则，落实档案生成和立卷部门负责制。各部门、各单位的主要领导一定要高度重视，按照档案工作“三纳入”、“四同步”的要求，切实履行工作职责；分管档案工作的领导要结合本部门、本单位实际，精心组织，切实把好过程管理关；兼职档案管理人员要严格按照学校有关档案综合管理工作的各项规章制度，做好收集、分类、组卷、录入等各个环节的工作，确保此项工作高质高效完成。

（二）注重创新，力求突破，不断推进档案信息化建设。今年，根据全省档案信息化工作推进会明确的目标、任务与要求，在建设数字化校园的统一部署下，学校启动了数字化档案馆建设工作。在有计划、有步骤地开展存量档案数字化和增量档案电子化工作的同时，各部门、各单位要严格按照电子文件收集整理的标准要求，继续扎实做好电子文件的正确形成和整理著录工作，为加快档案信息化建设步伐、创建数字化档案馆奠定基础。

（三）注重管理，强化队伍，全面提升服务学校大局水平。全校档案综合管理工作要严格贯彻执行学校有关档案综合管理的各项规章制度，继续保持高标准，严格落实部门立卷制度，逐步提高档案编研质量及学术水平。与此同时，要切实加强档案综合管理工作的队伍建设，有计划地充实专业技术人员，保持全校专兼职档案管理人员的相对固定，并加大监督指导力度，多渠道、多形式开展专业培训学习，提高全校专兼职档案管理人员的业务素质，更好地服务学校建设和发展大局。
附件：1. 电子文件归档的方法步骤
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2. 2012-2014年各门类档案收集整理情况

3. 2012-2014年机关各部门重点工作统计表

南方医科大学

                              2015年1月22日

（联系人：魏银燕，李锦华，联系电话：648470）
  南方医科大学党政办公室                 2015年1月23日印发
附件1
电子文件归档的方法步骤
根据年度档案收集整理工作的有关要求，结合学校档案管理软件系统实际，凡通过学校OA系统流转完毕需归档的电子文件，按照以下方法步骤归档：
1.收集全部需要上传的电子文件（doc，docx格式）
2.进入档案管理软件系统
3.进入卷内文件管理
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4.找到需要上传电子文件所对应的数据条目，双击进入编辑状态，点击电子文件状态栏的小按钮，如下图所示：
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以文件《中共南方医科大学委员会关于废止和宣传失效一批政策性和规范性文件的决定》为例：
5.在工具栏中点击“引入”，上传相应的电子文件
6.在工具栏中点击“退出”返回上一级
7.在卷内文件管理编辑页面的工具栏中点击“保存”
8.检查上传了电子文件对应的数据条目是否变成蓝色，如下图所示。
如已显示蓝色，即上传电子文件成功。
如仍显示黑色，即上传电子文件失败，请重复上述步骤。
附件2
2012-2014年各门类档案收集整理情况

部门（单位）：         分管档案工作领导：        兼职档案员：        时间：2015年  月  日

	序号
	主要内容
	2012年度完成情况、存在问题
	2013年度完成情况、存在问题
	2014年度完成情况、存在问题

	1
	收集情况：

按照《档案归档范围和保管期限表》逐项对照，是否齐全 
	
	
	

	2
	分类情况：

检查案卷分类是否科学合理
	
	
	

	3
	组卷情况：

档号、页码、备考表、案卷盒标识等是否规范齐全
	
	
	

	4
	录入情况：

录入数据是否准确，电子文件链接是否按要求完成
	
	
	

	5
	年度组卷统计（卷、件）
	
	
	


注：请各立卷、预立卷部门于5月30日前将此表书面反馈至档案馆（联系人：魏银燕、李锦华，联系电话：648470），同时发送电子版至smu_archive@163.com。
附件3

2012-2014年机关各部门重点工作统计表

部门（单位）：         分管档案工作领导：               兼职档案员：        时间：2015年  月  日

	序号
	年度
	重点工作简述

	1
	2012年
	1.

	
	
	2.

	
	
	3.

	
	
	4.

	
	
	5.

	2
	2013年
	1.

	
	
	2.

	
	
	3.

	
	
	4.

	
	
	5.

	3
	2014年
	1.

	
	
	2.

	
	
	3.

	
	
	4.

	
	
	5.


注：1.每年请列出5项重点工作，按时间先后顺序填写，每项工作表述限20字以内；

    2. 请各立卷、预立卷部门于5月30日前将此表书面反馈至档案馆（联系人：魏银燕、李锦华，联系电话：648470）同时发送电子版至smu_archive@163.com。
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