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鲁交院办发„2017‟1号 

 

 

 

各单位（部门）： 

《山东交通学院 2017年档案工作要点》已经学校研究通过，

现予以印发，请认真贯彻执行。 

 

 

                       山东交通学院学校办公室 

                          2017 年 5 月 27日 
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2017 年学校档案工作的总体目标：完成档案馆建设，通过

山东省档案工作检查评估，不断提升档案工作服务大局的能力。 

一、加强档案管理科学化规范化建设 

以省档案局档案科学化测评工作为契机，全面推进档案业

务科学化规范化建设。对照考核标准进行自评，限时间、定任

务，逐项整改；进一步建立健全学校档案管理相关制度，印制

《山东交通学院档案工作手册》，并分发各单位（部门）；将档

案工作纳入学校绩效考核指标体系；建立全宗卷。 

二、加强档案资源建设，协调推动档案业务基础建设 

加强前端控制，从源头上加强对档案资源的收集和管理，

确保档案齐全完整并按期移交进馆，做到应归尽归，应收尽收。 

进一步完善重大活动档案管理工作机制，全方位做好重大

活动和重点建设项目的档案收集工作；及时调整档案工作管理

机构、人员网络，将新建立或新调整的部门纳入业务指导范围，

做好有关档案的收集归档工作；进一步丰富学校档案馆馆藏资

源体系。 

协调各单位（部门）收集、整理 2016 年学校各类载体文件

材料，完成 2016年文件材料立卷归档工作；进行部门立卷工作

的现场指导及 QQ 工作群网上立卷指导工作；完成 2016 年电子

文件、图像等的收集、整理、录入、刻录光盘等工作；整理实

物档案，登记入档。 
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三、全力推进档案新馆建设 

在前期规划的基础上，调研兄弟院校档案馆，学习借鉴先

进经验，完成设计论证，优化建设方案，把档案馆建设成为设

施完善、功能齐全、安全保密、服务便捷、节能环保的档案馆。 

四、推进“数字档案馆”信息化建设 

逐步完成数字档案馆的建设工作，存量逐年数字化，增量

电子化；将 OA系统与档案管理系统对接，实现学校发文网上直

接归档；合理规划设计，创建档案馆网站，开通微信公众平台，

为师生和社会公众提供开放档案信息查阅服务，促进档案资源

服务网络化。 

五、适时加大档案宣传力度 

以“国际档案日”为契机，采取多种形式集中组织开展“档

案宣传周”活动，进一步提高全员档案意识。 

六、做好档案管理日常工作 

积极开发档案信息资源，做好档案编研工作，完成

2013-2016 年任免、职称、重要文件选编、退休、要点、奖惩、

机构调整等各专题的文件汇编工作；做好日常纸质查档与网络

查档工作；做好档案统计工作，确保统计年报和各类统计数据

真实准确，报送及时。 
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