档案馆2023年工作计划
一、常规工作
（一）档案工作
1.召开年度档案工作布置会议，总结表彰上一年度档案工作，统筹安排2023年各单位归档工作；
2.举办“6.9”国际档案日宣传活动；
3.组织档案管理系统软件业务操作培训，确保全校专兼职档案员熟练使用档案管理系统；
4.坚持学校大事要事督办工作；
5.按要求及时收集毕业生照片；
6.及时更新档案馆网站；
7.收集整理学校年检支撑材料；
8.到教学院、部督导档案建设工作；
9.整理邮寄2023届毕业生个人档案；
10.撰写学校大事记、历史沿革、学校年鉴稿；
11.接收整理2023级新生个人档案；
12.提高服务质量，加强档案利用工作。
（二）统计工作
1.做好学校教育事业统计年报工作。
2.做好陕西教育机构管理系统、全国教育信息化工作管理信息系统、陕西省教育事业统计管理季报系统、高等教育质量监测数据采集系统数据采集填报及学校年检数据的收集核查工作。
3. 按规定及时统计汇总办学核心数据。
二、计划工作
1. 制定档案工作月归档制度； 
2. 出台学生档案管理制度；
3. 拟定两校区档案馆规划建设方案；
4．续写学校校史。
三、专项工作
坚持档案管理刚性原则，规范部门立卷工作。


档案馆
2022年12月19日
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附件
2023年工作任务分解表参考模板
	序号
	工作内容
	工作项目
	工作任务
	完成时限
	责任单位
	负责人

	1
	安排部署2023年档案归档工作
	归档工作
	召开档案工作会议，安排部署2023年各单位归档工作。
	3月
	档案馆
	同燕媚

	2
	档案管理系统业务培训
	档案数字化建设
	组织全校专兼职档案员进行档案管理软件系统操作培训
	4月
	档案馆
	同燕媚

	3
	到二级学院指导工作
	督导工作
	到商学院、文学院、护理学院、艺术学院检查指导档案工作
	4-5月
	档案馆
	同燕媚

	4
	6.9国际档案日宣传活动
	档案宣传工作
	组织一次档案宣传活动，制作档案日宣传展板
	6月
	档案馆
	同燕媚

	5
	毕业生照片
	归档工作
	催收2023届毕业生照片
	6月
	档案馆
	同燕媚

	6
	毕业生档案
	学生档案
	检查、封装、邮寄毕业生档案
	7月
	档案馆
	同燕媚

	7
	总结上半年归档工作
	档案工作
	对照年初档案工作安排文件，检查各单位上半年归档工作完成情况
	7月
	档案馆
	同燕媚

	8
	教育事业统计年报工作
	统计工作
	安排学校2023年教育事业统计年报工作
	9月
	档案馆
	同燕媚

	9
	数据审核会议
	统计工作
	组织召开一次统计工作数据审核会议
	10月
	档案馆
	同燕媚

	10
	到二级学院及教学部门指导工作
	督导工作
	到数据学院、国际学院、思政部、体育教学部检查指导档案工作
	11月
	档案馆
	同燕媚

	11
	数据核查上报
	统计工作
	积极配合教育厅做好统计年报数据核查工作及各种材料上报工作
	11月
	档案馆
	同燕媚

	12
	接收新生档案
	学生档案
	核查、接收、建立新生个人档案
	12月
	档案馆
	同燕媚

	13
	总结下半年归档工作
	档案工作
	对照年初档案工作安排文件，检查各单位下半年归档工作完成情况
	12月
	档案馆
	同燕媚
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