上海市教育委员会文件
	沪教委办〔2013〕46号


上海市教育委员会关于开展
2013年直属单位档案工作检查的通知
各直属单位：

    为进一步推进依法治档工作，大力实施档案工作以人为本、 服务先行和安全第一“三大战略”，健全档案工作“三大体系”，促进各直属单位档案事业持续健康发展，2013年我委将结合贯彻实施国家档案局8号令、9号令和10号令，继续对各直属单位档案工作进行检查。现将有关工作通知如下：

一、检查内容

1.组织学习、宣传档案法律法规的情况；

    2.档案工作规章制度制订、实施和档案管理职责落实情况；

    3.档案工作人员、档案库房及设施配备情况；

    4.各类文件材料收集、整理、归档、保管和安全保密工作情况；

5.档案工作服务本单位改革发展、服务社会和服务民生情况；

6.档案信息化建设情况。

二、检查标准

请各直属单位参照《上海市教育委员会关于对部分直属单位档案工作进行实地检查的通知》（沪教委办〔2012〕87号）附件“市教卫党委、市教委直属单位档案工作检查评分表。”
三、检查方法

本次检查采取自查和实地检查相结合的方法。我委办公室将组织检查小组，在各单位自查的基础上抽取部分单位进行实地检查。实地检查采用听取汇报、现场查问、查看资料、评议打分相结合的方法。

四、时间安排

1.2013年9月20日前，请各单位按照检查标准认真开展自查并填写《2013年市教卫工作党委、市教委直属单位档案工作年度检查登记表》（见附件），和本单位编制的《文件材料归档范围和文书档案保管期限表》一并报送我委办公室。同时，就发现的问题及时进行整改，为接受检查做好准备。

2.2013年10月至11月，我委办公室将选择部分单位进行实地检查。年度检查结果将列入直属单位年度考核范围。

开展档案工作年度检查，是我委加大对直属单位档案工作监督、指导力度，规范直属单位档案管理的一种常态化管理手段。各单位要充分重视，认真落实，不断提高两委直属单位档案工作整体水平。

联系人：顾建建,何斌；联系电话：23116636,23116640

附件：2013年市教卫工作党委、市教委直属单位档案工作年度检查登记表

上 海 市 教 育 委 员 会

2013年7月9日

附件：
2013年市教卫工作党委、市教委直属单位
档案工作年度检查登记表

	单位名称（盖章）
	
	成立时间
	

	地    址
	
	邮    编
	

	档案工作分管领导
	
	档案管理职能部门
	

	档案管理职能部门分管领导
	
	联系电话
	

	档案管理人员
	
	联系电话
	
	电子邮件
	

	内设机构数
	          个
	兼职档案人员
	       人      

	档案用房总面积
	
	库房面积
	

	使用何种档案信息管理系统
	
	是否开展档案数字化
	

	档
案
室
藏
情
况
	档案总数(卷/件)
	
	资料数量
	

	
	文书档案(卷/件)
	
	会计档案(卷/件)
	

	
	科研档案(卷/件)
	
	基建档案(卷/件)
	

	
	出版物档案(卷/册)
	
	经营管理档案(卷/件)
	

	
	实物（件）
	
	其他档案(卷/件)
	

	
	声像档案
	电子文件

	
	照片（张）
	光盘（张）
	（G）
	光盘（张）

	
	
	
	
	

	2012
年
度
归
档
情
况
	文书档案(卷/件)
	
	会计档案(卷/件)
	

	
	科研档案(卷/件)
	
	基建档案(卷/件)
	

	
	出版物档案(卷/册)
	
	经营管理档案(卷/件)
	

	
	实物（件）
	
	其他档案(卷/件)
	

	
	声像档案
	电子文件

	
	照片（张）
	光盘（张）
	照片（张）
	光盘（张）
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