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	一、工作总结

2012年是我校后示范校建设的第三个年头，这一年在校领导的正确指引和全体师生员工的共同努力下，学校整体势头平稳提升，各项工作顺利推进。

“众人拾柴火焰高”，我在为学校取得长足进步而欣喜的同时深感自身责任的重大，为学校建设添砖加瓦是我在工作中不变的目标。
总结我的2012年工作，主要有如下几项：

1.本校档案工作

1）接收、整理档案387份，135卷，其中文书档案203份，32卷；财务档案245卷；学生档案43卷；科研档案78卷；基建档案64卷。

2）整理档案排架702米。

3）扫描录入档案全文并数字化检索项目若干。

4）归档照片271张、录像16个。

5）归档实物档案8个。

6）接受预约、完成查档75次，调卷102份，56卷，借出并还回79份/卷，复印66份，打印8份，开具证明11份。

7）深入归档部门进行业务指导9次。
2.省交通厅机关档案工作
1）接收整理2011年全年文书、财务、声像、实物档案并录入档案管理软件；制作2011年档案目录，补全2011年以前档案目录；整理积压的实物档案完善各项档案管理制度；编制文件字号索引、文件汇编的等检索工具；续写交通厅2011年全宗介绍、组织沿革等编研材料，顺利通过档案局检查。
2）负责指导财务处1986年以来财务档案归档。

3）接待查档37人次。
4）完成档案统计工作，形成较为完整的档案统计数据材料。

5）清理2010年待销毁文件。

6）参与高速公路、港口建设项目工程档案验收2次。

7）带领厅直单位档案工作人员参加培训。

8）汇总上报档案相关报表3份。

9）为厅直单位提供业务指导。
10）档案库房的日常卫生清扫、安全检查、温湿度控制、数值记录。
11）协助完善新应用的档案管理软件功能。    

存在的问题

理论学习不够，政治觉悟有待提高。

今后改进的办法：

加强理论知识学习，保持思想的先进性和与学校中心工作的高度统一性。

	二、创新工作



	三、2013年工作思路

1、以力争建成电子文件中心为目标，进一步加大档案信息化工作力度。一是搭建归档电子文件通道。争取与我校办公自动化系统平台对接，实现公文的网络传输归档。二是加强档案资源的科学整合和开发利用，建设目录数据库、全文数据库和多媒体档案数据库。三是加快我校档案信息网建设步伐。四是加强信息安全保障体系建设，完善灾备制度。加强计算机信息系统的安全保密管理，并建立一套较为完整的、多层次的数据备份系统。
2、在继续做好档案基础工作的前提下，2013年档案工作着重于档案室功能拓展。 档案是学校发展进步和建设水平的重要标志。根据档案事业整体发展的趋势，我们要努力将档案室建设成为档案安全保管基地、爱校教育基地、档案利用中心、电子文件中心“四位一体”的全功能档案室，实现我校档案工作跨越式发展。
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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。

