
 

南海实验学校 办公室 2019 学年第一学期 

查漏洞与补短板计划书 

漏洞内容 1： 

校史馆在学校成果、荣誉特别如教育教学成果展等内容收集

时，有较大的缺失，一直存在不规范和漏洞。 

 

 

堵漏洞措施： 

1.办公室建立定期统一收存学部获得奖项的相关规定； 

2.与学部做好专人负责的对接机制； 

3.根据收发文件的里获取的获奖信息，及时催交各学部的奖牌、奖

状等。 

4.再统一整理教育教学成果，登记造册，纳入校史馆管理 

 

 

 

漏洞内容 2：学校合同制职工档案缺乏整理和有效管理；合同制职

工的管理还没有理顺 

 

堵漏洞措施：1.把学校和合同制职工所签订的合同、档案做到一人

一袋专门放置整理，这样更有利于以后的后续管理工作； 

2. 加强对合同制职工的在岗培训教育，增强南海的集体荣誉感和融

合度。 

3.进一步加强对合同制职工的管理，把人文关怀和严格管理想结合。 



 

短板内容 1： 

文明校园建设和创城台账、格式上还不够规范。档案整理、归

档技术还欠缺。 

 

补短板措施： 

1. 进一步加强对各学部台账的审核，及时反馈，及时整改。 

2. 学习先进学校的做法，及时总结，严格按章规范。 

    3.多向市档案局老师请教；多和各兄弟学校档案员沟通、学习；

平时多看档案相关的业务书籍。 

 

 

 

短板内容 2： 

学校新闻稿、讲话稿撰写过程中缺乏深度思考和解读。 

 

补短板措施： 

平时多阅读时事新闻，多与学部、处室交流，对学校发生的新

闻进行深度发掘，培养全面写作新闻稿的视野。 

 

 

 

 


