对学校档案工作进行检查的安排
各相关单位：
根据陕西省教育厅对学校档案检查的总体安排和学校《档案工作检查实施方案》的文件要求，现对学校档案工作自查和集中检查工作安排如下。
 一、各部门自查的内容、要求和时间安排
（一）各单位落实并上报档案员，明确职责任务。对接档案馆同志开展立卷归档自查和归档工作任务。（6月15日前完成）。
（二）自查自纠
1. 对2017-2021年间的档案材料归档工作进行自查。（6月30日前完成）
2.在自查的同时，与档案馆同志共同核查立卷归档材料的完整性，做到应归尽归，一一对应（档案系统目录和档案材料，包括实物档案等保持完整，要求完全一致）。
3.按照《任务分解表》所承担任务，完成支撑材料。（7月10日前完成）
（三）自评情况简要报告(附件）。（7月10日前完成）
自评情况简要报告主要内容：1.总体情况：明确了责任人；是否动员、召开会议安排、布置开展自评检查。2.自查情况：重点说明完整性，是不是全部立卷归档。3.效果：对照《任务分解表》的内容，可以列举典型事例加以分析说明。4. 存在问题和建议意见，需要解决的问题。
 二、学校集中检查安排
（一）检查主要内容
1.核查2017-2021年以前的立卷归档文件目录和案卷目录是否完整。
2.对照目录，检查档案实体是否完整归档；南大之星档案管理系统检索结果和档案实体、目录等保持一致。
3.实际归档的档案资料，是否存在不合格、不清晰、不规范、无落款、无日期、无印章、破损的现象。
4.数字化档案建设情况：包括目录和数字化档案信息的核实结果。随机检索验证其真实性和工作服务效率。（适用对档案馆的检查）
5.档案集中保存情况、馆藏档案目录纸质版和电子版、档案库房温湿度计使用记录及其温湿度调整记录、消防设施配备情况、档案查询记录、档案利用效果记录等原始材料。（适用对档案馆的检查）
（二）检查方式
1.实地检查、抽查。按照上述检查的主要内容，检查组进行实际查看、检查和验证。
2.接受询问、质询、建议和意见。检查过程中，检查组随时进行询问。所检查部门负责人、档案员要认真回答，对发现的问题，要立行立改。对需要整改的，须在规定时间内完成整改任务。
4.填写检查结果记录表。检查结束后，检查组成员要分部门认真填写检查结果记录表。检查结果将做为整改的重要依据。
5.集中检查将在9月10日至20日之间进行。10月10日前反馈初查结果。各单位查缺补漏，进一步完善支撑材料。
        
附件：西北农林科技大学各单位档案工作自查情况表
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附件
西北农林科技大学各单位档案工作自查情况表
	基本情况
	单  位  名  称
	

	
	档案工作负责人
	
	职务
	

	
	档   案   员
	
	联系电话
	

	
	
	
	
	

	自查情况
	归档年度
	是否齐全完整归档
	未完全归档理由

	
	2017
	
	

	
	2018
	
	

	
	2019
	
	

	
	2020
	
	

	
	2021
	
	

	存在问题及整改措施
	











档案工作负责人签字（单位盖章）：  

                                 年    月    日

	档案管理部门审核意见
	


盖  章

                                 年    月    日



  注： 本表可结合实际情况另附页。     

