档案管理工作

说明：对2004年南通大学档案馆开展工作情况进行总结，可参考如下形式进行撰稿，在坚持材料齐全、完整的原则下，可依据工作开展情况对内容进行合并、增减
【概况】 （参考模板）
20**年9月，学校为加强档案管理工作，在综合档案室的基础上成立了档案馆，独立建制。档案馆根据国家有关档案工作的规定，围绕学校中心工作，规范管理学校各类档案。年初召开全校档案工作会议，布置立卷归档 工作并规定完成时间。上半年主要是党政档案和教学档案的立卷指导、检查、 验收、移交工作，其他档案是常年收集、移交。同时对新任的兼职档案员进行业务培训。 

【立卷归档工作】 

全年共立卷归档档案***卷。其中党群、行政及综合类档案***卷，教学档案***卷，科研项目档案**卷，基建项目档案***卷，设备项目档案*卷，出版档案**卷，财会档案**卷，照片档案**张。 

【档案利用工作】 

全年为全校师生员工提供档案利用服务，主要有科研课题报桨，教学研究项目评奖，教师申报职称，学生办理出国、就业手续以及机关管理等工作 需要大量利用档案。下半年重点为迎接本科教学评价和基层党建工作评估提 供了档案利用服务。全年利用档案***人次，利用卷数***卷。 

【其他工作】 

鉴定销毁会计档案凭证****余卷。利用暑假协助校办校核《年鉴》。派员参加了2***年**省高校档案研究会学术年会，并有**篇论文在会议上 交流。 

在学校的支持下，档案馆的硬件设施得到改善，五间库房全部装上了空调，在原有钢窗内全部加装塑钢窗，加强了库房的密封性能，办公室及库房全部粉刷出新，使档案得到更好的保护。
