常州市金坛区教育局

坛教字〔2015〕69号


关于2015年度学校档案工作检查的情况通报
各中小学、幼儿园、局属各单位：

为进一步加强学校档案工作，努力促进学校档案工作规范化、常态化，我局于2015年9月下旬至10月上旬，分两组重点对农村22所中小学的档案管理工作进行了常态检查调研，现将基本情况通报如下：

一、主要特点：

1．学校档案管理工作意识初具。

今年9月，我局下发了《关于开展各中小学常态化档案工作督查的通知》，从检查调研的情况看，在文件下发后，各校围绕档案工作或多或少有了跟进动作，有的学校甚至停滞了多年的档案工作也开始着手启动。总体看，校际之间的进展不一，但基本属于同一个层面，离档案工作规范管理的要求，和华中、一中、三中、西城实验小学、实验幼儿园等学校相比，差距很大。

2．学校档案管理工作雏形初具。

学校档案管理有四个基本要素：人、室、设施和档案。即要有专（兼）职管理人员，要有专门地点，要有基本设施，要有规范有序的档案。对照这些基本要素，学校档案管理工作就会一目了然。从目前情况看，学校档案工作仅仅搭起了架子，但内涵不够，需要完善的环节还很多。

二、存在问题

1．学校重视程度不够。

学校档案是一所学校行走的痕迹。它是一个综合工程性工作，需要的是学校的眼光、智慧和责任。在学校千头万绪的工作中，档案工作似乎显得很小众，甚至被遗忘。这也很明显地感受到学校对此项工作重视程度不够。

2．管理人员水平不够。

谁来管理学校档案？这是一个看似简单却需要智慧的校本化动作。事实上，档案管理不仅需要人员的耐心和责任心，更需要有档案规范管理的基本素养，即要懂得怎么管，哪些材料需要收集，收集的材料又如何编排归档。为此，学校要加大档案工作人员的培训力度，创造性地把自己学、向同行学和参加培训相结合，快速提高相关人员业务水平。

3．档案室设施不够。

大多学校的用房并不紧张，所以，有一个专门的档案室就不应该成为问题而存在。本次检查发现，有些学校档案室面积狭小，甚至还兼作杂物库，这显然不符合档案工作的基本要求。

在检查中，我们还发现档案柜等一些基本设施不达标，档案室管理相关制度也未上墙。

三、整改要求

针对抽检中出现的问题，检查组及时向相关单位反馈了意见，对一些需要改进的工作细节，给予了现场指导，希望相关单位能抓紧整改。
    下一阶段，教育局将继续按照常州市档案管理的要求，加大档案检查力度，进一步推进档案工作规范化、常态化进程。为此，局里已成立档案管理QQ群，群号为：489155054，各校要确定档案管理专（兼）职人员1名加入该群，以方便档案管理的学习和交流。
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