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	一、工作总结

2014年，在领导的关心支持和同事们的帮助下，我在工作能力和工作业绩上都取得了长足的进步，现将主要内容总结如下：

一、更新档案管理办法，梳理档案库存，启动档案工作改革。

2014年共对库存档案进行了4次全面梳理和分类统计，赴省内高校档案馆参观学习2次并起草《高校档案工作学习报告》1份，在此基础上，依据省档案局最新档案法规对我校档案管理办法进行修订，更新了我校《档案归档范围和保管期限表》、《档案整理规范》等主要档案制度。

对照新制度，鉴定并下架各类到期档案2921卷，其中文书档案（1951-2004年）489卷，教学档案156卷，大、中专财会档案（1967-1998年）2276卷，全部下架档案经登记制成《2014年销毁档案目录》2册，由主管校领导签字审批后押运至省保密局监销站销毁。

二、重新划分保管区域，规范档案整理，全面推进改革步伐。
彻底贯彻执行《高校档案十大分类法》，将我校档案按十大类划分保管区域，完成档案倒架1244米；对2003-2012年3727份文书档案进行二次鉴定并按照新的整理规范重新整理。

三、主动收集档案材料，积极提供档案利用，稳步提升档案日常工作。
收集并整理2013年文书档案414份；开辟网络预约、传真回复、快递邮寄等新的利用形式，简化查档手续，提高利用效率。全年接待查借档案234人次，调档457卷/件，深入归档部门进行业务指导12次；完成校级科研课题1项；定期进行库房维护，保证档案保管环境整洁。



	二、创新工作

通过对省内各高校及交通运输系统等相关单位档案管理情况进行细致调研，结合我校实际，开展档案工作改革。改革过程有目标、有计划，见成效，目前正在稳步推进中。


	三、2015年工作思路

2015年在保证档案收集齐全完整和提供档案利用准确及时的前提下，继续推进档案工作改革，完成对文书档案的二次整理和数字化。同时细化教学、科研、基建、财会、设备、出版等专门档案的管理办法，深化档案工作全面改革。
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