安徽师范大学文件
校办字〔2017〕26号

关于印发《安徽师范大学档案管理工作

考核办法》的通知
 各部门、各单位：
《安徽师范大学档案管理工作考核办法》业经2017年4月27日校长办公会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。

特此通知。

安徽师范大学

2017年5月2日

安徽师范大学档案管理工作考核办法 

为适应新形势下学校档案工作发展的要求，促进学校各立卷归档部门（单位）档案工作规范化、制度化、科学化，根据有关法律法规，结合工作实际，制定本办法。

第一条  组织领导。学校的档案管理考核工作纳入学校党政工作要点，受校长领导。学校成立档案管理工作考评领导组，分管档案工作的校领导担任组长。领导组下设办公室，办公室设在档案馆。考核工作由档案馆负责具体实施。
第二条  考核原则。学校档案管理工作考核，按照平时考核与集中考核相结合、部门（单位）自评与学校考评相结合的原则进行，做到客观、公平、公正。
第三条  考核对象。学校各立卷归档部门（单位），包括机关各部（处）、直属各单位、各学院、各业务单位、附属各单位和独立归档部门（单位）。
第四条  考核内容。根据各立卷归档部门（单位）的工作职责，重点从部门（单位）组织领导、队伍建设、规范管理、业务建设等方面进行量化考核。具体考核内容详见《安徽师范大学档案管理工作考核评分标准》。
第五条  考核等次。学校档案管理工作考核实行百分制，根据考核评分结果，设合格、不合格两个等次。60分以上为合格，60分以下为不合格。有下列情况之一的，直接确定为考核不合格：
一、拒绝按规定向档案馆移交档案；

二、发生档案损毁、丢失、泄密等事故或有其他违反档案管理规定的行为。

第六条  考核程序

一、平时考核。档案馆对各立卷归档部门（单位）年度档案工作情况进行详细记录，及时填写《安徽师范大学立卷部门（单位）档案工作平时考核记录表》，于集中考核前进行汇总，作为集中考核的重要依据。

二、自查自评。每年11月中旬进行。各立卷归档部门（单位）对照《安徽师范大学档案管理工作考核评分标准》，结合本部门（单位）档案工作实际，进行自查自评，形成自查报告（含电子版）后及时交付档案馆。

三、集中考核。每年12月初进行。档案馆依据《安徽师范大学立卷部门（单位）档案工作平时考核记录表》、《安徽师范大学立卷部门（单位）档案工作自查评分表》，对照《安徽师范大学档案管理工作考核评分标准》逐条逐项进行打分，汇总得出各立卷部门（单位）档案工作考评得分。
四、学校评定。每年12月中旬进行。档案管理工作考核领导组参照各部门上报材料和档案管理部门考评结果，综合评定各立卷部门（单位）档案工作考核等次后报校长审批。
第七条  结果运用

一、考核结果作为评选表彰年度学校档案管理工作先进集体、先进个人和向主管部门推荐表彰的主要依据。

二、考核结果作为学校年底综合量化考评各部门（单位）绩效考核的重要依据，档案工作考核不合格的部门（单位）年终绩效考核不得评为优秀及以上等次。

三、考核结果向学校档案工作委员会报告，并向各部门（单位）通报，对考核优秀等次单位的经验、做法组织推广，对考核不合格的部门（单位）提出限期整改要求，整改结束后由档案馆组织验收。

第八条  本办法由学校授权档案馆负责解释，从发布之日起执行。                                  

附件：安徽师范大学档案管理工作考核评分标准
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