党政机关管理人员述职报告

	部门
	党政办
	姓名
	赵岩
	受聘岗位
	党政管理

	述职时间段
	2013年1月—2013年12月

	一、工作总结

1、收集并整理2010年2011年档案841盒，其中文书档案91盒，教学档案78盒，科技档案61盒，基建档案59盒，出版 2盒，财会档案550盒；
2、完成307册资料的整理分类； 

3、将原有档案软件中全部数据捋顺并导入新的档案管理软件，并完成2010年、2011年档案数据录入；

4、顺利通过省教育厅省档案局联合档案评估检查；

5、接待查借档案91人次；

6、深入归档部门进行业务指导9次；

7、接收2012年各类档案；

8、更新破损财会凭证盒78个；

9、完成老旧文件资料鉴定登记2367份；

10、完成到期应下架档案鉴定2512卷，其中财务档案2356卷，教学档案156卷；

11、进行库存及分类档案统计4次；

12、编写档案管理制度汇编1册；

13、完成档案课题结题一项；

14、完成档案倒架584米；

15、坚持进行库房日常维护，保证档案库房安全整洁。


	二、创新工作

	三、2014年工作思路

2014年以“系统规范，齐全完整”为首要目标，全面深入开展档案工作改革。

具体操作分为以下几个步骤：

1、 通过对省内档案工作走在前列的高校档案馆参观学习，博取众家之长，结合我校实际，升级完善我校档案管理工作各项规范制度；

2、 根据升级后的档案归档范围和保管期限规定重新鉴定库存全部档案，将到期档案和不具有保管价值的档案下架；

3、 依据新的范围对各类档案进行再次收集；
4、 将全部应留存的档案按照新的档案整理规范重新分类、鉴定保管期限，并进行系统化整理；

5、 整理后的各类档案全部扫描原文并将目录等录入档案管理系统；

6、 建立更加全面的索引以方便利用。



	部门领导审阅签字：


注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

