
最新学校档案整理的步骤和方法 学校档
案部工作计划必备(优秀5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。相信许多人会觉得范文很难写？以下是小编为
大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

学校档案整理的步骤和方法篇一

围绕学校中心工作，充分发挥档案的作用，为学校教学服务，
为学校管理服务，为广大师生服务。

2、加强档案管理理论学习，不断提高自身业务素质能力完善
规章制度，修订档案管理和各部门的岗位职责，逐步建立健
全档案管理的规章制度，做到收档、整档、存档和保管基本
有章可循。

3、认真履行岗位职责，注重档案资料的开发和利用，在工作
中不断总结经验，努力把各项工作做好。

4、继续整理学校的旧档案资料，加强文件的归档工作，注意
资料的收集和处理，不断提高建档水平。

5、加强制度建设，使档案管理工作逐步规范化。

6、提高教师和领导的档案意识。只有在领导的支持下，在全
体老师的积极配合下，学校的档案资料才有可能按时按量归
档，才有可能使学校的档案管理逐步规范化，使档案资料更
好地发挥作用。

学校档案室工作计划（二）



1、认真学习《档案法》等法律法规，强化档案意识；通过自
学，学习档案管理理论，使自己初步掌握档案学的基本理论、
基础知识和档案管理的基本技能；虚心请教，向有档案管理
经验的老师学习，不断提高自己的管理水平和管理能力。希
望能得到上级部门档案专业人员的指导和帮助，使自己的档
案管理能较快地走向专业化，现代化围绕学校中心工作，充
分发挥档案的作用，为学校教学服务，为学校管理服务，为
广大师生服务。

2、加强档案管理理论学习，不断提高自身业务素质能力完善
规章制度，修订档案管理和各部门的岗位职责，逐步建立健
全档案管理的规章制度，做到收档、整档、存档和保管基本
有章可循。

3、认真履行岗位职责，注重档案资料的开发和利用，在工作
中不断总结经验，努力把各项工作做好。

4、继续整理学校的旧档案资料，加强文件的归档工作，注意
资料的收集和处理，不断提高建档水平。

5、加强制度建设，使档案管理工作逐步规范化。6、提高教
师和领导的档案意识。只有在领导的支持下，在全体老师的
积极配合下，学校的档案资料才有可能按时按量归档，才有
可能使学校的档案管理逐步规范化，使档案资料更好地发挥
作用。

学校档案室工作计划（三）

1、认真学习《档案法》等法律法规，强化档案意识；通过自
学，学习档案管理理论，使自己初步掌握档案学的基本理论、
基础知识和档案管理的基本技能；虚心请教，向有档案管理
经验的老师学习，不断提高自己的管理水平和管理能力。希
望能得到上级部门档案专业人员的指导和帮助，使自己的档
案管理能较快地走向专业化，现代化围绕学校中心工作，充



分发挥档案的作用，为学校教学服务，为学校管理服务，为
广大师生服务。

2、加强档案管理理论学习，不断提高自身业务素质能力完善
规章制度，修订档案管理和各部门的岗位职责，逐步建立健
全档案管理的规章制度，做到收档、整档、存档和保管基本
有章可循。

3、认真履行岗位职责，注重档案资料的开发和利用，在工作
中不断总结经验，努力把各项工作做好。

4、继续整理学校的旧档案资料，加强文件的归档工作，注意
资料的收集和处理，不断提高建档水平。

5、加强制度建设，使档案管理工作逐步规范化。6、提高教
师和领导的档案意识。只有在领导的支持下，在全体老师的
积极配合下，学校的档案资料才有可能按时按量归档，才有
可能使学校的档案管理逐步规范化，使档案资料更好地发挥
作用。

学校档案室工作计划（四）

(____—____学年度

学校档案工作质量在一定程度上取决于档案管理员的素质。
学校应该积极创造条件，加大投入，进行通过专业培训，使
档案工作人员拥有广博的知识和扎实的档案专业基础知识，
以及现代管理能力，使档案管理工作贴近学校教学工作，更
好地为教育教学服务。

学校档案室工作计划（五）

坚持以服务为主题，以档案规范化为重点，力争在档案管理
业务和服务质量等各个方面都取得比较大的进展。



学校档案整理的步骤和方法篇二

校发展服务和为师生服务的宗旨，全面提高档案管理水平，
为创建优秀档案室而努力。

便利用。3、清理积压档案，按要求完成鉴定、立卷、归档工
作。分理出没有使用价

格饿、文件汇编等常规性编演材料的同时，运用现代科技手
段，使档案信息输入、检索、利用等自动化。

2、向兄弟学校学习先进经验，积极业务培训、不断提高档案
业务管理水平。

3、加强对库房规范化管理，严格实现“十防”制度(防盗、
防水、防火、防潮、防尘、防鼠、防虫、防高温、防强光、
防泄密)工作，为档案的保管和安全创造良好的环境。

位、新标准，以全新的精神状态，扎实推进档案基础工作，
继续确保本局的档案工作在全市同级单位中的领先地位。

学校档案整理的步骤和方法篇三

2、整理年度的各级各类档案，分类归入常规档案，装盒入库，
以便利用。

支持和配合分不开。通过学习和宣传，广大教师认识到档案
工作是学校管理的一项基础性工作，必须牢固树立起档案管
理人人有责的思想。只有得到全体教师的支持，才能确保归
档文件材料的完整、准确、系统、规范，才能保证档案管理
机制正常运作。

三、完善机制，正常运作。在学校各项改革不断深入、内部
体制发生很大变化的情况下，建立健全档案管理制度是档案



管理规范化、科学化的根本保证。为此，我校依据上级的要
求，结合本校实际，制定档案管理工作各项规章制度。利用
制度的稳定性、强制性和执行制度的严肃性来规范学校档案
工作，使档案建设在制度化、科学化的轨道上运作。四、培
训队伍，提高素质。学校档案工作质量在一定程度上取决于
档案管理员的素质。学校积极创造条件，加大投入，通过专
业培训，档案工作人员拥有广博的知识和扎实的档案专业基
础知识，以及现代管理能力，充分发挥档案管理人员的积极
性，使档案管理工作贴近学校教学工作，更好地为教育教学
服务。五、主要措施（一）三月份1．完成年度档案工作计划。
2．举办年度档案工作培训班。（二）四月份1．检查各部
门20xx年度档案整理情况。2．月底前完成20xx年档案资料
收集工作。（三）五月份1．进行20xx年档案资料归档整理工
作。（四）六月份1．完成20xx年度档案归档工作。2．做好
部门、处室档案移交工作。（五）七月份1．完成20xx年度档
案归档后续工作。

2．做好各类档案统计工作。（六）九——十二月份1．档案
室常规维护等常规工作。2．书写年度工作总结。档案室工作
计划篇3一、指导思想：依据教育改革、学校发展、教师专业
成长对优质档案管理的需求，围绕学校的工作重点，强化责
任、效率、质量意识，加强学校档案日常工作的管理，进一
步提高档案的开发、编研、利用工作，力求为学校教育发展
提供优质服务。二、工作目标、任务：1、按照《xxxx市教育
系统学校归档办法》收集好各处、室、组等部门所形成的文
件、资料，严格遵循档案管理制度，保质保量，适时地做好
各类档案的立卷归档、编目、装盒、上架工作。并在今年12
月底，完成xxxx年度各种档案资料的立卷工作。2、做好档案
台帐，对各项内容认真填写。3、要加强部门立卷，注重平时
资料建立、收集、积累、整理、归档工作。4、及时收取、处
理各类文档资料，做好各类文档的借阅、保管工作。5、配合
学校做好各类评估、评审、考核工作。三、做好档案日常管
理。1、做好档案库房管理，落实_八防_措施，平时勤检查，



常落实，做到库房、案卷、安全、完好。2、做好档案室台帐
记录，及时、正确、帐物相符。四、强化档案开发利用。1、
编制学校、教师、学生荣誉册。2、扩充学校基础数字汇编，
使之能更好地反映学校的发展与现状。3、积极主动地为学校
条线总结、考核、提供充足的资料。4、及时快速地应对教师
查阅案卷，对教师的工作尽心、尽责。

5、加快档案现代化建设，逐步介入计算机管理档案。促进档
案管理，更好地为教育服务，为学校的发展服务。

(二)着力抓好档案业务建设。一是加强重点建设项目档案工
作的监督检查指导，规范重点建设项目档案工作。二是做好
新农村建设档案工作的指导和督促，切实把关系农民切身利
益的专业档案建立齐全。三是加强对民政、卫生等政府公共
服务部门的建档指导，把各种新形式的民生档案列入归档范
围。

(三)为创建国家二级档案馆做各项准备工作。一是继续对馆
藏不规范档案进行重新整理、上架，录入电子目录。二是抓
好社保、婚姻、林权、房屋、林权等涉及群众密切生活的档
案收集、整理工作。三是依法加强到期档案的接收，做到应
收尽收。加大重要档案征集力度，及时将涉及党和政府中心
任务、重大活动、重大事件、重大建设项目档案资料和散存
在社会的珍贵档案资料收集进馆。20xx年我馆已接收32家单位
档案入馆。四是积极争取财政支持，力争完成20万页幅利用
率较高档案的全文数字化扫描工作。五是抓好以信息安全
和“八防”要求为主的档案馆基础设施建设，完善档案安全
保管和应对突发事件的应急管理制度和安全检查制度。

坚持以服务为主题，以档案规范化为重点，力争在档案管理
业务和服务质量等各个方面都取得比较大的进展。

业务管理水平。3、加强对库房规范化管理，严格实现“十
防”制度（防盗、防水、



防火、防潮、防尘、防鼠、防虫、防高温、防强光、防泄密）
工作，为档案的保管和安全创造良好的环境。

学校档案整理的步骤和方法篇四

为了做好教学服务工作，围绕学校各项中心工作，按照学校
发展和档案室自身发展的需求，做好学校档案工作，加强档
案建设，使档案管理逐步完善，尽量做到档案工作科学化、
规范化，使学校的档案资源能更好地为学校的教育教学服务，
制定如下工作计划。

围绕学校中心工作，充分发挥档案的作用，为学校教学服务，
为学校管理服务，为广大师生服务。

2、加强档案管理理论学习，不断提高自身业务素质能力完善
规章制度，修订档案管理和各部门的岗位职责，逐步建立健
全档案管理的规章制度，做到收档、整档、存档和保管基本
有章可循。

3、认真履行岗位职责，注重档案资料的开发和利用，在工作
中不断总结经验，努力把各项工作做好。

4、继续整理学校的旧档案资料，加强文件的归档工作，注意
资料的收集和处理，不断提高建档水平。

5、加强制度建设，使档案管理工作逐步规范化。

6、提高领导和教师的档案意识。只有在领导的支持下，在全
体老师的积极配合下，学校的档案资料才有可能按时按量归
档，才有可能使学校的档案管理逐步规范化，使档案资料更
好地发挥作用。



学校档案整理的步骤和方法篇五

教育教学研究工作的重要依据。加强学校的档案管理工作，
对于推进教育教学根底建设，标准学校的教育教学管理和实
施素制教育，具有重要的作用。为此，特制定我校20某某年
档案工作方案。

条件，加大投入，通过专业培训，档案工作人员拥有广博的
知识和扎实的档案专业根底知识，以及现代管理能力，充分
发挥档案管理人员的积极性，使档案管理工作贴近学校教学
工作，更好地为教育教学效劳。

便利用。3、清理积压档案，按要求完成鉴定、立卷、归档工
作。分理出没有使用价

接督导评估做好档案工作方面的准备。6、开发利用档案信息
资源，广开效劳渠道。

7、配合学校的各项管理工作，以积极主动热情的效劳态度做
好档案提供利用工作，树立良好的窗口效劳形象。


