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档案馆2007年工作要点

2007年是校档案新馆启用、各类档案集中统一管理的第一年，是学校实施“十一五”发展规划的第二年，是评建创优最关键的一年。为使档案工作起好步，开好局，我们将以“三个代表”重要思想为指导，坚持科学发展观，紧紧围绕学校中心工作，解放思想，开拓创新，与时俱进，努力加强档案基础业务建设，提高综合服务能力，促进学校档案工作上新台阶。
今年档案馆的主要工作有：
    一、2007年是《中华人民共和国档案法》颁布实施20周年、《安徽省档案条例》颁布实施10周年。校档案馆将利用此契机，掀起学习、宣传档案法规的热潮，进一步提高学校各级领导及全体教职工对高校档案工作重要性的认识，增强档案意识和依法管理档案的观念，提升服务能力和工作水平。

二、做好档案新馆启用的各种准备工作，添置档案保管、利用设施，合理调整档案用房布局，调研编制学校档案事业发展中长期规划，努力把校档案馆建成学校重要档案的保管基地和服务利用中心。
三、根据近几年学校档案工作的新情况，在1998年6月30日下发的《安徽师范大学档案管理办法》（校办字[1998]23号）的基础上，进一步修订、完善、制定新的有关档案管理制度，使档案管理更加规范化、科学化、标准化。
四、按照国家各类档案必须集中统一管理，确保完整、准确、系统和安全的原则，出台《安徽师范大学关于全校各类档案实行集中统一管理的若干意见》，有条不紊地做好十一大类档案的移交进馆工作，进一步丰富馆藏，规范管理。

五、根据学校发展、各单位领导人员变动和具体人员调整等实际情况，进一步明确各单位分管档案的领导和专兼职档案员，并在此基础上，成立学校档案工作领导组，调整全校档案工作网络，进一步促进学校档案事业发展。

六、认真做好2006年度纸质文件、电子文件的归档工作，接受省、市档案主管部门的执法检查和年检。研究学校电子文件归档方式、方法、完善归档措施，方便师生利用，逐步扩大部门网上查询档案的范围。加大声像档案的收集力度，并做好该类档案的数字化工作。做好2007届毕业生集体合影照片的收集以及2007学校重要活动、重要会议等照片的收集工作，提高照片档案的归档率。
    七、加大资金投入，积极推进档案信息化建设。调研、论证、购置“南大之星”网络版档案管理软件，逐步实现部门档案信息数据的网上传输，为推进档案信息化建设打基础，为学校的教学、科研和管理提供更好的服务。加强“文档一体化”方面的研究工作，探索“校园行政办公系统”与“档案管理软件”之间的切入点，为“文档一体化”的实施做好前期准备工作。
八、积极主动围绕学校中心任务开展工作，做好迎接教育部对我校本科教学水平评估的有关准备工作，并提供优质服务。积极配合校庆工作，参与校史编研及陈列工作，做好档案的利用与服务。
九、利用馆藏资料开展宣传教育工作，充分发挥档案馆的科学文化功能，使档案馆真正成为学生的实习基地和学校的德育基地，成为对外宣传学校的良好窗口。
十、做好档案馆网页建设工作，加强档案馆网页的维护、更新，充实丰富网页内容，全面地、动态地反映档案工作、活动状况，保持档案馆网页的新鲜感、时代感。加大可公开档案的上网力度，逐步实现部分档案信息的远程查询。
十一、做好各类归档档案的收集、鉴定、整理、编目、编号、排架等工作，合理组织馆藏结构建设，继续编制有效的档案检索工具，力争在加强档案馆的资料建设上多下功夫。

十二、加强对各立卷部门档案工作的业务指导，热情周到地开展多种形式的档案利用工作，为学校的教学、科研和管理服务，以实际行动为学校发展做贡献。

十三、认真贯彻落实学校综合治理精神，加强档案保护，严格执行安全保密制度，严格执行档案馆的“九防”要求，经常检查档案的安全工作，发现不足及时采取有效措施，确保学校档案库房、档案实体、档案信息数据的安全。
十四、加强专兼职档案员队伍建设，加强业务培训，提高归档质量和工作效率，始终把服务放在第一位，不断改进工作，树立档案馆良好的服务形象。

十五、加强对外交流，积极开展档案工作的管理研究和学术研究，不断提高工作水平，不断拓展和延伸档案业务领域。
十六、完成学校交办的其他工作。
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