卫校党字﹝2024﹞41号

临沂卫校“三重一大”

事项过程性档案管理工作方案（草案）
为推动学校全面从严治党主体责任落地落实，不断放大巡察整改工作效应，健全学校监督管理制度，进一步加强对“三重一大”事项执行情况的有效监督，促进党员干部廉洁从政，根据有关要求，制定本方案。

一、“三重一大”事项档案管理工作领导小组
负责在学校党委领导下，统筹“三重一大”事项过程性档案的规范建设、日常管理和监督运用。

组  长：张晓华  党委书记

王言超  党委副书记、校长
成  员：范长启  党委委员、副校长、工会主席
张钦传  党委委员、副校长
肖恩松  党委委员、纪委书记

王小妹  党委委员、副校长
魏  华  校长助理、人事科科长

领导小组下设办公室，承担管理工作日常事务。

主  任：肖恩松  党委委员、纪委书记

成  员：魏  华  校长助理、人事科科长

孙红蕾  党委办公室主任
周安山  纪委副书记
姚瓒瓒  工会副主席
孙江涛  审计科科长
田  峰  财务科科长
吴志刚  办公室副主任
褚  杰  学生科副科长
于  伟  教务科副科长

二、“三重一大”事项档案建设规范

（一）建设主体

牵头承办某项“三重一大”事项的科室负责人，在分管领导指导下，负责对该项“三重一大”事项的过程性档案进行建设。

（二）建设内容
1.该事项《临沂卫校“三重一大”事项事前报告单》

2.该事项《学校党委会会议记录》

3.该事项《临沂卫校“三重一大”事项报告单》
4.该事项落实过程中，体现主要工作流程、重要落实情况的佐证材料。

三、“三重一大”事项档案日常管理

（一）管理原则

学校“三重一大”事项档案的日常管理，本着科室为主、专人负责、审批使用、永久保存的原则。

（二）管理方式

1.各科室对牵头承办的每项“三重一大”事项，在该事项落实完毕后3天内，一次性建成主、副档案，主档案留存科室管理，副档案报送学校“三重一大”事项档案管理工作领导小组备案。

2.各科室安排专人负责对本科室“三重一大”事项档案进行管理。

3.因工作需要，学校内部调阅、使用“三重一大”事项档案，应报经科室分管领导批准。学校外部调阅、使用“三重一大”事项档案，应报经科室分管领导、学校主要负责人批准。
四、“三重一大”事项档案监督运用
在学校党委领导下，学校“三重一大”事项档案管理工作领导小组，结合党务公开、政务公开、“三重一大”事项报告、廉政建设监督等，实现对学校所有“三重一大”事项过程性档案的监督运用。
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