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西安石油大学关于
做好档案检查准备工作的安排意见
各院（部、系），机关、教辅、后勤各单位：

根据省教育厅《关于对全省普通高校档案工作进行检查的通知》（陕教秘办〔2016〕12号）的文件精神，省教育厅、省高教档案学会将于2017年9月对我校档案工作进行检查。为了进一步深入学习贯彻中共中央办公厅《关于加强和改进新形势下档案工作的实施意见》（中办发〔2014〕15号）、中共陕西省委办公厅、陕西省人民政府办公厅《关于加强和改进新形势下档案工作的实施意见》（陕办发〔2015〕5号）和教育部、国家档案局制定的《高等学校档案管理办法》精神，加强档案信息化发展，推动学校依法治档，改善档案工作条件，现就我校档案检查准备工作做出如下安排意见。

一、指导思想

坚持以《习近平总书记系列重要讲话读本》为指导，以省教育厅、省高教档案学会档案工作检查为契机，遵循“以评促建、以评促改、以评促管、评建结合、提高水平”的总体工作思路，进一步学习贯彻《高等学校档案管理办法》，不断改善档案工作条件，完善档案工作体系，强化档案信息化建设，加强人员配置，深化业务学习，推进学校依法治档，不断提高学校档案工作的制度化、规范化、科学化和现代化水平。 

二、组织机构

学校成立档案检查准备工作领导小组，全面领导各项相关工作。

组  长： 赛云秀   屈  展

副组长： 李  华

成  员：党政办公室、组织部、学生工作部（处）、教务处、研究生院、科技处、人事处、计划财务处、国有资产处、基建处、新校区管理委员会、图书馆（档案馆）负责人
领导小组下设办公室，办公室挂靠档案馆，具体负责各项档案检查准备工作。

办公室主任：谭成仟

办公室成员：樊长军  张  馨  孙  琳  许红英  陈  芳
杨茗溪  薛金玲
三、工作安排
1．加强机构队伍建设。进一步加快档案工作机构队伍建设，确保档案馆各项工作落实到位，推进学校档案工作发展，选调工作责任心强、业务熟练的工作人员充实档案工作人员队伍，确保档案馆人员编制到位。在2016年各二级单位档案工作负责人和兼职档案员补充调整的基础上，结合学校机构调整和人员变动情况，进一步完善档案工作体系，确保学校档案工作体系健全有效。

2．推进档案工作制度建设。依据各相关文件精神，对照《陕西省普通高校档案工作检查标准》，结合学校实际，对学校原有的档案管理制度及工作规范进行修订和补充，制定《西安石油大学电子公文归档办法》，全面系统规范档案管理工作。同时，进一步加强制度学习，增强制度执行力，确保各项管理制度和业务规范落到实处。

3．加强档案基础条件建设。在新校区档案馆前期完成的基础条件建设基础上，继续完善各项基础设施，彻底改善档案馆工作条件，严格按照档案管理规定，做到库房、查阅室、办公室三分开。

4．加快档案整理归档工作。档案馆按照年度归档安排，及时部署，分批接收档案，统一管理，确保档案安全。在档案移交过程中，及时做好档案业务指导工作，确保归档资料完整、质量合格。

5．依托数字化校园建设环境，加快数字档案馆建设步伐。在制定的《西安石油大学档案信息化工作规划》基础上，以“利用为本，常用、急用与急需抢救”的档案优先信息化为原则，有选择、有重点地进行全文数字化。推动办公自动化与档案管理系统对接，为建设档案服务网络平台奠定基础。

6．积极开展档案编研和利用工作。充分发挥档案存凭、留史、资政、育人作用，做好档案信息资源开发工作，协助做好年鉴、校庆画册及其他各类档案文献的编纂工作，多方位、多形式参与校园文化建设。

7．加强校史馆管理。进一步建立健全校史馆开放制度，及时更新展板内容，定期向广大师生开放，充分发挥校史馆的校情教育基地功能。

四、工作要求
全省高校档案工作检查，是对我校档案工作的一次检阅。全校各单位要高度重视，按照《关于对全省普通高校档案工作进行检查的通知》（陕教秘办〔2016〕12号）的有关精神，遵照学校档案工作责任制有关要求，认真履行工作职责，做好各项档案工作。档案馆要按照学校统一部署，积极开展各项档案工作，做好迎接检查的各项准备，确保该项工作顺利完成。

                      西安石油大学　　　　
2017年4月5日　　　　
	抄送：校领导。

	党政办公室                       2017年4月5日印发


— 4 —
— 1 —

