
通大档 〔⒛13)2号

南通大学夫于印发《南通大学立卷单位档案工作考核实施

办法 (试行 )》 的通知

各学院 (系 、室、所 )、 部门、群团组织、直属单位 :

《南通大学立卷单位档案工作考核实施办法 (试行 )》 已经

校长办公会议讨论通过,现予印发,请遵照执行。

附件:南通大学立卷单位档案工作考核表



南通大学校长办公室 ⒛13年 H月 4日 印发



南通大学立卷单位档案工作考核实施办法 (试行 )

为进一步提高学校档案工作的规范化、科学化水平,建立健
·   全学校档案管理制度,更好地为学校改革和发展服务,根据 《中
·
   华人民共和国档案法》、《普通高等学校档案管理办法》、《江苏省

高等学校档案管理办法》文件精神,结合学校实际情况,制定本

办法。

一、考核对象

列入立卷单位的各学院 (系 、室、所 )、 部门、群团组织、

直属单位。

二、组织领导

学校成立立卷单位档案工作考核小组,全面负责档案工作考

核。档案工作考核小组接受学校档案工作委员会领导。

南通大学立卷单位档案工作考核小组成员名单:

组长:岳泳

,     副组长:徐虹
.    成员:金鑫  黄晓晖 朴卫华 邱立

三、考核内容与时间

根据各立卷单位的工作职责,对各立卷单位档案工作开展情

况进行量化考核,考核项目及具体内容详见《南通大学立卷单位



档案工作考核表》(见附件 )。

考核工作于每年 1θ 月开始,12月 底结束。

四、考核等次

立卷单位档案工作考核实行百分制,根据考核得分设优秀、    ,

合格、不合格三个等次。9θ 分 (含 9θ 分 )以上为优秀,6θ 分 (含

6θ 分 )-9θ 分为合格,6θ 分以下为不合格。有下列情况之一的,

直接确定为不合格 :

(一 )未指定领导分管档案工作或未配各档案工作人员的;

(二 )有积存文件材料没有整理归档的;

(三 )拒绝将应归档文件材料移交档案馆的;

(四 )发生档案损毁、丢失、泄密等事故或其他违反档案

法律法规行为的。

五、考核程序

(一 )自 查。各立卷单位根据本办法,于每年 10月 对本单

位档案工作进行自查,完成自查报告,填写 《南通大学立卷单位

档案工作考核表》,于 11月 1θ 日前将相关材料报档案馆。      ·
(二 )考核。学校立卷单位档案工作考核小组严格依据标准   ·

对各单位档案工作进行材料审查或实地检查,评议打分后,初步

确定考核等次。

(三 )反馈。向各立卷单位反馈考核意见。单位如有异议 ,



可向学校立卷单位档案工作考核小组提出。考核小组认真核查 ,

及时答复。

(四 )审核。学校立卷单位档案工作考核小组根据考核意见

和各单位反馈情况,确定各立卷单位考核等次,并将结果上报学

校档案工作委员会,由学校档案工作委员会最终审定考核结呆。

六、考核结泉运用

(一 )学校立卷单位档案工作考核小组于每年 12月 底前在

一定范围内通报考核结果。

(二 )考核结果作为评定全校档案工作先进集体和先进个人

的主要依据。

(三 )考核不合格的部门,须根据要求及时整改。

七、本办法由档案馆负责解释:

八、本办法自发布之日起施行p
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