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01    基本情况



面积 教学单位

占地总面积115万平方米 19个教学单位，37个本专科专业

建校 现有校区

济宁太白湖校区、任城校区和日照校区1952年
山东省属普通本科高等医科院校
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学院概况 



 建档 档案室

1952年 1990年 2010年

济宁医学院
     

档案馆基本情况 

档案馆



档案馆基本情况 

面积： 400余平米

库房： 档案资料库房 2个，实物库房 1 个，数字化

技术用房 1间、档案查借阅室 1间、办公室 1间

案卷： 59110卷

资料： 765册

照片： 3730张

实物： 346件

电子档案：光盘600余张，录音录像带500余盘



• 省高校档案管理专业

委员会常务理事单位

• 省档案学会理事单位

• 省医学情报图书协会

第一届档案管理专业

委员会委员单位

        先后获“山东省一
级档案室”、“全省高
校档案工作优秀单位”、
“全省档案工作目标管
理突出贡献奖”、“山
东高校档案工作科研与
创新组织奖”等

• 省高校档案管理专业委员会常务理事单位

• 省档案学会理事单位

• 省医学情报图书协会第一届档案管理专业委员会

委员单位

  “山东省一级档案室”、

  “全省高校档案工作优秀单位”、

  “全省档案工作目标管理突出贡献奖”、

 “山东高校档案工作科研与创新组织奖”

 “山东省档案工作科学化管理示范单位”等

荣誉 



荣誉 



02  主要做法



主要做法

齐抓共管，档案领导坚强有力

建章立制，档案管理科学规范

观念先行，档案服务优质高效

项目带动，档案工作创新协调

强化宣传，档案文化蓬勃发展

主要做法 



主要做法 
（一）齐抓共管，档案领导坚强有力

       学校成立了院长

任主任委员，分管院

长任副主任委员，各

部门单位负责人任委

员的档案管理委员会。

强化组织领导



主要做法 
（一）齐抓共管，档案领导坚强有力

档案管理网络

管理网络

负责研究、决定学校档案工作的大政方
针，宏观把握全校档案工作

档案管理委员会

作为委员会执行机构，负责相关任务的具
体实施

档案馆

负责本部门档案工作组织协调以及档案
的积累、整理和移交

专兼职档案管理队伍

全员参与
人人都是档案的形成者、维护者、利用者，
人人都是档案工作者



全员
参与

档案领导的坚强有力，使整个学校档案工作有了“全面管理”的良
性工作机制，实现了全员、全方位、全过程档案工作体系。

全方
位服
务

全过
程控
制

主要做法 
（一）齐抓共管，档案领导坚强有力



主要做法 

1.全员参与 —— 人人关心、人人参与、人人有责

领导职责-----落实地位，如库房、人员编制、设施设备及经费等实际问题；

负责人职责----落实形成质量；

档案部门职责----落实安全管理和服务；

兼职档案员职责----落实整理和移交；

全员职责-----落实形成者

（一）齐抓共管，档案领导坚强有力



主要做法 

2.全方位服务

     凡是服务对象的合理需要，

尽可能满足。力争不留死角、

不留遗憾、不遗漏任何一个服

务对象。

（一）齐抓共管，档案领导坚强有力



主要做法 

3.全过程控制

     “收、管、用”全部过程

有人管、有人问，决定档案工

作质量的因素全部处于受控状

态。

（一）齐抓共管，档案领导坚强有力



主要做法 

建章立制
强化制度落实和学习普及

与时俱进，注重制度更新完善

管理制度健全
集中管理
应归尽归
规范整理

突出“三重”
充实实物档案
特色档案建设

管理科学规范

1 2

（二）建章立制，档案管理科学规范



主要做法 
1.管理制度健全

      没有规矩不成方圆。把档案法规

制度贯穿于档案工作全过程，做到收

集有登记、归档有范围、立卷有标准、

借阅有规定、保密有条理，库房管理

有措施、开发利用有目标，并编印下

发《档案工作手册》，强化制度落实

和学习普及。

（1）建章立制



主要做法 

u 根据需要制定新制度规范，

使得我馆档案工作有法可依、

有章可循，促进档案管理工

作逐渐走向向规范化、科学

化、制度化道路。

（2）与时俱进，注重制度更新完善

1.管理制度健全



主要做法 
2.管理科学规范

（1）集中管理

      严格按照《档案法》、《山

东省档案工作科学化管理规范》

要求，做到各类档案集中统一保

管。馆藏档案全面反映了学校创

建、变迁和发展历程。

党群

基建

科研

出版

行政

财会

教学

声像
外事

产品生产
与开发

设备
实物



主要做法 
2.管理科学规范

1. 严格执行档案材料形成单位或

课题组立卷归档制度，强化负责

人及兼职档案员的责任意识和归

档效率。

2.  档案馆人员进行业务指导和

检查督办

部门档案归档流程图 业务指导单

（2）应归尽归



主要做法 
2.管理科学规范

（3）规范整理

 

 

整理规范科学排列，
便于查寻利用  

建立全宗卷，
集结档案管理精华

积极开发档案信息资源，
充分发挥档案效益 

编制各种检索工具，
提高查全率和查准率



主要做法 
2.管理科学规范

（4）突出“三重”

       制定《重大活动档案管理办

法》，对重大活动、重点工程以

及重要成果档案进行分类管理。

       密切关注校园网发布的重大

活动和学校发展规划、年度计划

和总结等载体，捕捉重大活动信

息，及时跟进，督促收集，分类

归档。



主要做法 
2.管理科学规范

(5)充实实物档案

Ø 制定《实物档案管理办法》

Ø 广泛征集实物档案。全面清

理了学校各部门、单位留存

的及在杂物间、仓库堆放的

各种纪念品类、荣誉类、教

案教具等实物档案。



主要做法 
2.管理科学规范

(6)加强特色档案建设，力求规范

廉政档案

人物档案司法鉴定档案

 1

3  4

特色
档案

 2党建档案



主要做法 

u 强化服务意识，树立管理就是服

务的理念。

u 档案管理中引入ISO9000质量体

系相关标准和理论，深化档案管

理服务体系建设。

u 制定和实施档案管理系统服务文

件，梳理档案管理服务流程，编

写档案服务手册和档案服务概要，

建立起科学、合理、规范，具有

广泛适用性的档案管理体系。

u 服务质量目标化、服务方法规范

化、服务过程标准化

（三）观念先行，档案服务优质高效



主要做法 
（三）观念先行，档案服务优质高效



主要做法 
（三）观念先行，档案服务优质高效



主要做法 
（三）观念先行，档案服务优质高效



主要做法 
（三）观念先行，档案服务优质高效



主要做法 
（三）观念先行，档案服务优质高效



主要做法 

级别 课题名称 档案工作难点重点热点
厅级 档案信息数字化评价指标分类技术 档案共享
厅级 医学档案信息数字化与公共服务关系研究 数字化信息服务

厅级 济宁市居民电子健康档案管理现状及发展
对策研究 健康大数据

厅级 新媒体环境下档案数字化宣传研究 新媒体环境下档案宣传

厅级 基于P2P网络技术的档案共享平台模型研
究 档案共享

省级 新农村建设与医药人才培养模式理论创新
研究 辅助人才培养

省级 高校图书档案馆文化构建实证研究 服务校园文化

市级 医学院校图书档案馆向地方医院开展智库
服务的研究 服务地方

校级 WEB3.0下大学生信息素养教育体系构建 大学生信息素养教育

校级 高校档案馆在医学人文教育中的创新实践
研究 医学人文教育

（四）项目带动，档案工作创新协调

已结题课题回顾



主要做法 

研究内容研究方向

社交媒体应用对高校档案文化建设的影响  （潍坊医学院，菏泽医专等合作项目）

高校智慧档案馆建设探索与实践 （基于山东高校合作）

新媒体时代基于高校图书档案馆的运河文化文献集藏及宣传研究 （聊城大学合作项目）

高校档案馆服务体系构建探索与实践 （山东科技大学合作项目）

基于对等云的电子健康档案系统模型研究 

新媒体环境下档案数字化宣传研究 （齐鲁工业大学合作项目）

新媒体环境下高校档案馆微视频实践及素材库存建设研究 （基于山东高校合作）

高校档案微信公众平台的构建及开发利用研究 （山东交通学院合作项目）

（四）项目带动，档案工作创新协调

在研或拟申请课题



主要做法 

1.展览、陈列

     通过展板、横幅、陈列等传统形

式，  以“国际档案日”宣传教育

活动为契机，自2013年陆续开展了

“档案在你身边”“走近档案 走近

档案馆”“档案与你相伴”“档案

与民生”“档案—我们共同的记

忆”“档案见证改革开放”“新中

国的记忆”等档案主题教育系列宣

传展览活动。

（五）强化宣传，档案文化蓬勃发展



主要做法 

2.新媒体宣传

u 微视频在档案宣传中具有内容短

小、分享快速、方便互动；

u 参与制作，带动医学生微视频的

组织、设计、规划、制作能力；

u 提高医学生的综合信息素养及团

队合作能力。

微视频展示

（五）强化宣传，档案文化蓬勃发展



主要做法 

微视频展示

（五）强化宣传，档案文化蓬勃发展



03 不足与展望



档案意识不强
个别部门单位档案意识不强、
重视不够，归档材料不及时、
不全面，全员档案意识有待
进一步加强。

存在
问题

01

03

02

04

不足——存在问题 

专业人员不足
档案专业人员相对不足，档
案管理人员整体素质有待提
高。

现有档案管理系统功

能不能满足需要
现有档案管理系统对高校数字档
案馆档案电子档案的收，管，用
方面存在很多不足。尤其是在电
子档案在线归档，元数据的记录
等方面。

工作考核机制不完善
档案工作考核需要进一步强化。



加强学习宣传，提高档案意识

强化培训，提升素质

提升信息化水平，稳步推进档
案管理系统升级换代

强化档案工作考核机制

展望——努力方向 



汇报完毕
敬请指正

谢 谢！


