广东工业大学档案工作先进集体和

先进个人评选办法

一、评选范围

（一）先进集体评选范围

全校所有处级单位

（二）先进个人评选范围

连续从事档案工作满2年以上，现仍在负责部门档案工作的专、兼职档案工作人员。
二、评选名额及比例

本次评选和表彰2015～2019年度档案工作先进集体8个、档案工作先进个人20名。
三、评选条件

（一）先进集体

1．领导重视档案工作，全体工作人员档案意识强，档案业务素质高；

2．有明确的档案工作分管领导和专兼职档案员；

3．档案工作列入本部门的工作计划、总结，列入兼职档案员的岗位职责、考核内容；

4．认真贯彻《中华人民共和国档案法》和《高等学校档案管理办法》（教育部27号令），依法实行档案集中统一管理和预立卷制度，各类档案有专人分工负责；

5．档案管理制度健全，兼职档案人员稳定，兼职档案员在离任时能及时做好档案工作的交接；

6．档案收集、整理、保护、利用等基础工作成绩突出，各类档案按时按质归档，档案业务管理水平较高，归档率、准确率、完整率高；

7．重视档案信息化建设，重视电子档案和其他载体档案的归档工作，熟练使用学校档案管理系统进行档案管理；

8．工作作风优良，积极完成档案工作任务，无档案违法行为发生；

9．分管领导工作到位，能关心和帮助专兼职档案人员协调解决档案工作中碰到的实际问题；

10.重视对专兼职档案人员的业务培训，能组织有关人员认真参加档案馆组织的业务培训和参观学习活动，不断提高管理工作水平；

（二）先进个人

1．认真学习党的路线、方针和政策，有坚定的政治立场和较高的政治素质；

2．认真学习和贯彻《中华人民共和国档案法》 和《 高等学校档案管理办法》 ，热爱档案工作，具有强烈的事业心、责任感和良好的职业道德；

3．熟悉档案工作规章制度和业务规范，熟练运用学校档案管理系统，具有较强的履行岗位职责的工作能力和操作技能；

4．每年按时按质完成本单位纸质或电子文件的收集、整理、预立卷、保管和归档；及时完成本部门档案目录录入；立卷准确率、完整率高，立卷规范，案卷质量高；

5．督促、检查各项工作与档案工作同步管理实施；

6．积极协助学校档案部门对档案信息资源开展开发、销毁鉴定等工作；

7．积极参与档案信息化建设；

8．积极参加档案学术交流活动及岗位培训等各类档案工作会议。

四、评选程序

1．各申报单位及个人应按要求进行自评，客观填写2015～2019年度档案工作先进集体、先进个人评分表以及申报表；

2．档案馆组织对申报单位及个人2015～2019年已归档案卷质量、部门预立卷情况进行检查并评分；

3．在自评与档案馆评分的基础上，档案馆根据申报材料和评分结果提出候选单位和候选人名单，提交校档案工作委员会审定；

4．校档案工作委员会根据申报材料和档案馆提供的档案工作考评得分，讨论通过先进集体和先进个人名单；

5．报校长办公会审定。

五、表彰奖励

学校召开全校档案工作会议对档案工作先进集体和先进个人进行表彰和奖励，颁发荣誉证书。

附件：1．广东工业大学档案工作先进集体申报表；

2．广东工业大学档案工作先进个人申报表；

3．广东工业大学档案工作先进集体评分表；

4．广东工业大学档案工作先进个人评分表
 
附件1

广东工业大学档案工作先进集体申报表

	申报部门
	
	分管领导
	

	
	
	兼职档案员
	

	主要事迹：

	部门领导签章：

年  月   日

	档案馆审核意见：

签章：   年   月    日

	校档案工作委员会审核意见：

签章：   年   月    日


附件2

广东工业大学档案工作先进个人申报表

	姓名
	
	部门
	
	分管档案类别
	

	兼职档案员任职时间
	年    月——     年   月

	主要事迹：

	部门领导审核意见：

签章：   年   月    日

	档案馆审核意见：

签章：   年   月    日

	校档案工作委员会审核意见：

签章：   年   月    日


附件3

广东工业大学档案工作先进集体评分表

	序号
	检查评分内容
	分值
	2015年

自查得分
	2016年

自查得分
	2017年

自查得分
	2018年

自查得分
	2019年

自查得分
	考核

得分
	备注

	1
	有明确的分管档案工作的领导
	5
	
	
	
	
	
	
	

	2
	分管领导重视档案工作，能协调解决档案员在工作中的困难
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3
	档案工作列入本部门有关人员的岗位职责及考核范围
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4
	各类档案都有专兼职档案员负责并符合档案工作素质要求，档案员在工作离任时能及时做好档案交接工作
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5
	部门文件收发管理规范，已建立收发文制度,文件运转流向清晰无误
	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	部门行文管理规范,使用学校统一的收发文稿纸
	5
	
	
	
	
	
	
	

	7
	发文各栏目填写齐全,行文、签署用笔符合规定，文件落款完备、有效
	5
	
	
	
	
	
	
	

	8
	文件制成材料符合有关规范，用纸、用笔规范，打印的文件有一定的深度，归档材料是原件
	10
	
	
	
	
	
	
	

	9
	建立了部门预立卷制度，预立卷符合归档原则要求。有预立卷类目表，类目表涵盖了部门常规工作和重点工作
	10
	
	
	
	
	
	
	

	10
	归档案卷组卷合理，分类清楚，卷内文件排列有序
	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	应该归档的文件材料收集完整、准确、系统，不缺必归文件
	10
	
	
	
	
	
	
	

	12
	档案装订质量符合要求
	5
	
	
	
	
	
	
	

	13
	各类档案能在规定的时间内按要求归档
	10
	
	
	
	
	
	
	

	14
	能按照同档[2004]2号文的要求，使用《档案管理系统》进行计算机辅助档案管理
	10
	
	
	
	
	
	
	

	15
	案卷数量超过50卷，加10分，超过100卷，加15分
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	总分
	
	
	
	
	
	
	
	


附件4

广东工业大学档案工作先进个人评分表

	序号
	检查评分内容
	分值
	2015年

自查得分
	2016年

自查得分
	2017年

自查得分
	2018年

自查得分
	2019年

自查得分
	考核     得分
	备注

	1
	认真学习档案业务知识，积极参加档案工作培训和各项业务活动
	2
	
	
	
	
	
	
	

	2
	热爱档案工作，有较强的工作责任感，离任时能及时做好档案交接工作
	5
	
	
	
	
	
	
	

	3
	能按照文件材料的形成规律做好部门预立卷工作，预立卷符合归档原则要求
	5
	
	
	
	
	
	
	

	4
	制订了部门预立卷类目表，类目表涵盖了部门的常规工作和重点工作
	5
	
	
	
	
	
	
	

	5
	应归档的文件材料收集完整、准确、系统，不缺必归文件
	15
	
	
	
	
	
	
	

	6
	归档的案卷用纸、用笔规范，打印的文件清晰，归档材料是原件
	5
	
	
	
	
	
	
	

	7
	归档案卷组卷合理，分类清楚，卷内文件排列有序
	15
	
	
	
	
	
	
	

	8
	卷内文件页码加盖正确、清晰
	2
	
	
	
	
	
	
	

	9
	卷内文件目录、备考表、案卷移交目录、案卷封面均使用档案管理系统格式打印输出
	10
	
	
	
	
	
	
	

	10
	案卷标题拟写准确
	5
	
	
	
	
	
	
	

	11
	保管期限划分正确
	2
	
	
	
	
	
	
	

	12
	计算机输入项目齐全、准确
	10
	
	
	
	
	
	
	

	13
	应该上传的文件及时上传
	8
	
	
	
	
	
	
	

	14
	拆除文件上的金属物，档案装订美观、结实
	4
	
	
	
	
	
	
	

	15
	在规定的时间内归档
	5
	
	
	
	
	
	
	

	16
	移交手续清楚，各项目填写完备
	2
	
	
	
	
	
	
	

	17
	案卷数量超过50卷，加10分，超过100卷，加15分
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	总分
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