20211118档案复评整改情况汇总

1、 档案系统泰坦软件需要更新，电脑可能要更换。
2、 库房10年期档案已满期，需要鉴定销毁清理。
3、 照片档案：一是重大活动归档，如历届领导班子材料、上级来访、党政活动、毕业年级集体相册，其他选择极有代表性的即可，不必细分；二是大说明标签格式、颜色，需要按新系统整改。
4、 时间标注：没有下限时，打破折号。
5、 编研材料：一是上级来文、通知等不用做成文件汇编，不用存综合档案室，只须收发员自行做好表格，供学校查找利用；二是过去做的材料需要纠错，如类别应为HB、ZL、LW等；三是风化了的档案盒，需要更换新的，重新打印粘贴标签；四是以前电脑录入位置错误，应该录入软件的“编研管理”这一模块，咱们学校从成立之初就是错的，需要纠错；五是所有标签，应该是红框黑字；总之，进门柜子归档所呈现的，相当于总目录，库房里的则是子目录+具体内容。
6、 进门柜子：文书档案的盒脊目录上“保管期限”应该是永久、30年、10年，需要全部纠错。
7、 库房档案：卷底“记录人、审核人”需要补写；凡是用黑色签字笔自行改写序号或盒号的，需要纠错；档案盒上假如盖错盒号或档案号，该档案盒只能做10年期的使用。
8、 关于档案材料的归档，档案员需要学会区分、判断，重要的才归档入库，其他可灵活保留六年。
9、 归档材料的规范打印：双面、注明页码。
10、教师个人业务，以后用文书档案形式入库。
[bookmark: _GoBack]
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20211118 档案复评整改情况汇总     1 、   档案系统泰坦软件 需要 更新 ，电脑可能 要更换 。   2 、   库房 10 年期 档案已满期，需要 鉴定销毁 清理 。   3 、   照片档案： 一是 重大活动归档，如历届领导班子材料、上级来访、党政活动、 毕业年级集体相册， 其他选择极有代表性的即可 ，不必细分 ； 二是 大说明 标 签格式、颜色，需要按新系统整改。   4 、   时间标注：没有下限时，打破折号 。   5 、   编研材料：一是 上级来文、通知等不用做成 文件汇编 ， 不用存 综合 档案室， 只须收发员自行 做好表格，供学校 查找 利用；二是过去做的材料需要纠错， 如类别应为 HB 、 ZL 、 LW 等 ；三是风化了的档案盒，需要更换新的，重新打 印粘贴标签；四是以前电脑录入位置错误，应该录入软件的“编研管理”这 一模块 ，咱们学校从成立之初就是错的，需要纠错 ；五是 所有标签 ， 应该是 红框黑字 ；总之，进门柜子归档所呈现的，相当于总目录，库房里的则是子 目录 + 具体内容。   6 、   进门柜子：文书档案的盒脊目录上“保管期限”应该是永 久 、 30 年、 10 年， 需要 全部 纠错。   7 、   库房档案：卷底“记录人、审核人”需要补写 ；凡是用黑色签字笔自行改写 序号或盒号的，需要纠错；档案盒上假如盖错盒号或档案号，该档案盒只能 做 10 年期的使用。   8 、   关于档案材料的归 档，档案员需要学会区分、判断，重要的才归档入库，其 他可灵活保留六年。   9 、   归档材料的规范打印：双面、注明页码。   10 、教师个人业务，以后用文书档案形式入库。    

