安徽师范大学档案管理工作先进集体
和先进个人评选办法
 
第一章  总则
第一条  为进一步贯彻落实《高等学校档案管理办法》、《安徽省高等学校档案管理实施办法》，通过选树典型、宣传先进，激励学校各单位更加重视和支持档案工作，激发各专（兼）职档案员工作的积极性和创造性，进一步推动我校部门立卷、归档工作的制度化、规范化建设，全面提高我校档案管理水平，更好地为学校教学、科研、管理工作服务，结合我校档案工作实际，特制定本办法。

第二条  档案管理工作先进集体和先进个人评选，坚持客观公正、公平、公开和注重实绩的原则。

第二章  评选奖项、范围

第三条  评选奖项。

（一）档案管理工作业绩突出先进集体。

（二）档案管理工作先进集体。

（三）档案管理工作业绩突出先进个人。

（四）档案管理工作先进个人。

第四条  评选范围。

（一）档案管理工作业绩突出先进集体、档案管理工作先进集体评选范围为学校各立卷归档部门。

（二）档案管理工作业绩突出先进个人、档案管理工作先进个人评选范围为学校各立卷归档部门档案工作分管领导、专(兼)职档案员。

第三章  评选条件

第五条  档案管理工作业绩突出先进集体、档案工作先进集体评选条件。

（一）高度重视档案工作。有确定的分管档案工作的领导和兼职档案员，制度完善，管理规范。将档案工作纳入了本单位工作计划，纳入了有关人员的岗位职责中；在布置、检查、总结、验收各项工作的同时，布置、检查、总结、验收档案工作，为部门档案工作的顺利开展提供了有力保障。

（二）完整、准确、规范地将本单位年度归档文件材料进行收集、整理、立卷、归档，并及时移交档案馆。

（三）主动与档案馆沟通、协调，完成分管范围内的档案工作，积极参加学校组织的与档案工作有关的活动。

（四）各立卷归档单位分管领导和兼职档案员发生变动时及时向档案馆提交由现任分管领导签字并加盖部门公章的书面报告。

（五）依据《安徽师范大学立卷部门档案工作检查评比标准》（见附），档案管理工作业绩突出先进集体必须同时具备下列条件：（1）本部门档案工作总分获90分以上，（2）第一大项获18分以上；档案管理工作先进集体必须同时具备下列条件：（1）本部门档案工作总分获80分以上；（2）第一大项获16分以上。

第六条  档案管理工作业绩突出先进个人、档案管理工作先进个人评选条件。

（一）档案工作分管领导评选条件：

1、在本单位认真宣传贯彻档案工作的法律、法规、方针、政策，将档案工作纳入本单位的工作计划和有关人员的岗位职责之中，纳入到相应的规章制度之中。

2、加强与学校档案馆的联系，协同做好档案工作的监督、检查和指导，确保本单位工作中形成的档案材料归档齐全、完整、规范、及时。

3、关心本单位兼职档案人员的工作，保障他们的工作条件，解决他们工作中的实际困难。

4、依据《安徽师范大学立卷部门档案工作检查评比标准》，档案管理工作业绩突出先进个人必须同时具备下列条件：（1）本部门档案工作总分获85分以上，（2）第一大项获18分以上；档案管理工作先进个人必须同时具备下列条件：（1）本部门档案工作总分获80分以上，（2）第一大项获16分以上。

（二）专（兼）职档案工作人员评选条件：

1、热爱档案工作，有较强的档案意识，工作责任心强。

2、及时收集本单位的档案材料，整理、立卷符合规范，归档及时完整，圆满完成本单位年度的档案归档任务。

3、主动接受档案馆的业务监督和指导。

4、积极参加档案工作会议和培训，认真学习档案业务知识。

5、担任兼职档案员工作连续两年（含两年）以上者。

6、依据《安徽师范大学立卷部门档案工作检查评比标准》，档案管理工作业绩突出先进个人必须同时具备下列条件：（1）本部门档案工作总分获85分以上，（2）第二、三大项获72分以上；档案管理工作先进个人必须同时具备下列条件：（1）本部门档案工作总分获80分以上，（2）第二、三大项获65分以上。

第四章  评审和奖励

第七条  评审程序。

（一）部门自查自评申报。各立卷归档部门对照《安徽师范大学立卷部门档案工作检查评比标准》，对本部门档案管理工作认真自查、自评，符合申报奖项条件的部门，根据自查情况，结合本部门档案工作实际情况申报，每部门限报一个名额。

（二）档案管理部门综合考评。档案管理部门依据评选办法、《安徽师范大学立卷部门档案工作检查评比标准》、立卷归档的实际情况和上报各类材料，并在结合难易程度、归档数量的基础上对各立卷归档部门的档案管理工作进行综合考评。

（三）学校评审。档案管理工作考评领导小组参照各部门上报材料和档案管理部门综合考评结果，通过民主评议，确定获奖单位和个人。考核结果报学校档案工作委员会审定。

（四）公示。评选出的档案管理工作业绩突出先进集体、档案管理工作先进集体、档案管理工作业绩突出先进个人、档案管理工作先进个人名单在校园网公示一周无异议后，学校发文公布。

第八条  档案管理工作业绩突出先进集体、档案管理工作先进集体、档案管理工作业绩突出先进个人、档案管理工作先进个人评选活动每年开展一次，由学校颁发荣誉证书，并给予物质奖励。评选名额分配为：

（一）档案管理工作业绩突出先进集体1个，奖励金额：5000元/个。

（二）档案管理工作先进集体7个，奖励金额：3000元/个。

（三）档案管理工作业绩突出先进个人2名，奖励金额：2000元/人。

（四）档案管理工作先进个人10名，奖励金额：1000元/人。

第五章  组织领导

第九条  学校成立由学校分管档案工作领导和纪委、办公室、组织部、机关党委、人事处、财务处、档案馆等部门负责人组成的档案管理工作考评领导小组，领导组下设办公室，办公室设在档案馆，承担具体工作。

第六章  附则

第十条  本办法由档案工作委员会授权档案馆负责解释。

第十一条  本办法从发布之日起执行，原《安徽师范大学档案管理工作考核办法》同时废止。
