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档案馆2008年度工作计划
2008年我校档案工作将以党的十七大精神为指导，以庆祝建校80周年为契机，紧紧围绕学校中心工作，坚持以人为本、全面协调可持续的科学发展观，解放思想，开拓创新，认真践行《档案法》法治理念，坚持走内涵发展、特色发展之路，加强档案基础业务和信息化建设，提高综合服务能力，与时俱进地做好档案工作，促进学校档案事业又好又快发展。
今年的主要工作有：

一、积极配合校庆工作，加强档案信息资源建设，做好档案征集和开发利用工作。2008年，我校将迎来八十华诞。校庆活动是展示学校办学成就、振奋师生爱校热情、广泛联络校友、大力宣传学校、弘扬办学传统、扩大社会影响、塑造良好形象的最佳机遇，也是档案馆提供档案利用、搞好档案编研、发挥档案作用的良好契机。我们将在校庆期间，为校庆提供一切所需的档案材料。积极发掘建校以来，为校庆增色添彩的档案材料、名人资料，以扩大学校的影响，充分显示档案馆的服务功能、展示功能和教育功能。充分利用知名人物档案的名人效应，为学校服务，为校友服务，为社会服务；加强校庆活动有价值档案的收集，进一步丰富档案馆藏。
二、加强档案法规的宣传教育活动，进一步提高对档案工作重要性的认识。认真学习党的十七大精神，加强理论武装工作，把学校的办学思想、管理理念、校风、学风渗透到档案工作中去。做好档案馆网页建设工作，加强网页的维护、更新，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。做好以档资校、以档育人的工作，吸引更多的教师和学生走近档案、了解档案、利用档案，满足他们对档案信息和档案文化的需求。
三、认真抓好《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》与《归档文件整理规则》在我校的贯彻执行。根据皖南片高校档案工作协作会精神，从2008年起，党政类文书档案严格按《归档文件整理规则》要求“以件为单位”进行整理、归档。同时，认真贯彻省档案局皖档发[2007]7号文件精神，深刻领会《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》实施的重要意义，全面学习、准确把握其基本内容，积极开展本校文书类档案材料归档范围和保管期限规定的编制与执行工作。
四、继续强化部门预立卷制度，进一步提高立卷质量。拟整理、编印《安徽师范大学档案管理工作手册》，加强对各单位归档工作的指导和监督，保证各类档案收集齐全、完整，进一步提升馆藏数量与质量，统一规范标准；继续做好已入馆档案的编目、排架、录入等工作。加强基建档案、声像档案、实物档案的收集力度，提高档案的归档率。加强对重大活动、重大改革和重要工作等档案的监督与指导、收集与管理，切实保障学校重要档案资源的完整与安全。
五、把握高校档案工作的规律，继续加强档案信息化建设。加强“文档一体化”方面的研究工作，适时做好学校行政办公系统与档案管理系统电子档案归档的衔接。积极发挥“南大之星”网络版档案管理系统的功能，对珍贵历史档案和利用率较高的档案资料进行数字化处理，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。做好2007年度各类纸质档案和电子文件材料的收集、整理及归档工作，接受省、市档案主管部门的检查。继续做好安徽师大、合肥师院、芜湖师专三个全宗档案案卷级目录、文件级目录的数字化著录工作。
六、加强档案工作队伍建设，全面提高档案工作水平。拟分次分批对专兼职档案员集中进行业务培训。开展校内各单位档案工作经验交流。严格执行安全保密制度，落实安全责任，增强防范意识，确保学校档案库房、档案实体、档案信息数据的安全，为建设和谐校园而努力。
七、强化窗口意识，提高服务质量，认真做好档案查询利用工作。增强为基层服务、为发展服务的意识，热情周到地开展多种形式的档案查询利用等各项服务，以实际行动为学校建设做贡献。
八、进一步开发档案信息资源，有的放矢地抓好档案编研工作。继续做好各类归档档案的收集、鉴定、整理等工作，合理组织馆藏结构，力争在加强档案馆的资料建设上多下功夫。积极开展档案工作的管理研究和学术研究。根据馆情，继续编制配套的档案检索工具，开展有针对性的编研活动。
九、加强对外交流，开展有关协作活动。主动加强与各级档案主管部门的联系，积极参加省、市组织的业务研讨和学术交流；不断加强皖南乃至全省高校之间经常性的协作与交流，相互学习、共同进步，不断提高档案工作水平。
十、完成学校交办的其它工作。
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