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档案工作 

 

【档案资源建设】  为不断丰富馆藏，起草了《贵州大学班级档

案管理实施细则（征求意见稿）》。继续做好各单位归档督促工作，

采取上门、QQ、电话等方式，督促各立卷单位完成 2017 年归档任务。

截至 2017 年 12 月 31 日，全校 91 个单位，有 88 个部门进行了归档，

收集率达 97%。 

档案收集与整理。9—12 月，收集进馆并整理上架综合档案 2463

卷，其中文书档案 40 卷、教学档案 2292 卷（含硕士录取名册 16卷、

2017 届硕士毕业生档案 2276 卷）、科研档案 105 卷、基建档案 26

卷；审核 2016 届硕士毕业生档案 1208 卷。接收人事档案 173 卷、人

事档案材料（如工作人员养老金申领信息核定表、辞职通知、参加工

作时间认定表、干部任免审批表、30 年教龄荣誉证书、专业技术职

务评审表、教师资格认定申请表、教师攻读博士硕士学籍材料、入党

材料、聘用人员审批表、报到通知等）1503 份，整理上架新进人员

档案 44 卷。收集、整理实物档案 48 件，声像档案照片 60 张、相册

3 本、光盘 6 张，馆内会议或活动主题照片 23 个。 

为配合全国干部人事档案审核工作，对馆藏原贵大、原贵工、原

农学院 1990—2003 年所缺专业的学生录取名册进行了梳理，拟制了

《贵州大学需补的学生录取名册汇总表》，并与招就处联系做好补缺
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工作。做好馆藏档案调整换盒工作，完成了馆藏 2340 卷科研档案的

调库，594 卷教学档案的换盒。 

抢救“学校记忆”。为避免学校档案在搬迁时流失，采取多种方

式抢救学校记忆资源。从2017 年 9月开始，分批在各搬迁校区（原贵

工、农学院、艺校、艺专、建专等院校）开展实物、声像等档案的收集、

征集工作。为做好此项工作，我馆积极与学校各搬迁单位、实验与设备

管理处、资产管理处等联系，组织人员多次到南校区林学院、生命科学

学院、动物科学学院搬迁实验室，太慈桥校区原艺术学院，沙冲校区，

罗汉营校区等地，查看、筛选、收集有保存价值的档案资料。截至2017

年底，已接收沙冲校区原建校文书、教学、财务、基建（含图纸）、印

章、照片、证书等档案30柜，完成整理、立卷、上架242 卷；接收茶

店校区明德学院各类档案4个编织袋，完成整理、立卷、上架243卷；

接收反映学校20世纪 50年代至21世纪初的教学仪器、用具等实物档

案489 件，照片463张、相册6本、光盘5张、胶卷25组，并登记造

册。此外，继续做好各校区校园影像采集补拍以及已采集照片的整理编

录；继续做好师生、校友档案征集工作，如向原煤炭学校老校长周时智、

原农业管理干部学院伍朝信征集校史资料。 

   

【到南校区搬迁实验室收集档案并运至西校区档案馆】 
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【到太慈桥校区收集档案】 

【档案信息化工作】  人事档案信息化。2017 年 11 月底，完成

了 3892 卷在职人员档案数字化的最后复查审核，共抽查档案 427 卷，

在职人员档案数字化率达到 100%。 

综合档案信息化。切实做好接收档案和馆藏档案信息的录入及数

据的审核、修改、管理，做好数据库建设、管理等工作。9—12 月，

档案管理系统新增档案条目 11163 条，其中案卷级数据 2777 条、文

件级数据 8386 条（含全文级数据 1605 条）；完成民国档案扫描 20

卷，共计 2000 余页。做好“数字档案馆”相关软硬件设备的预估、

配置与申报，组织人员与相关档案管理软件公司联系、沟通，开展了

“数字档案馆”建设前期准备工作。 

【档案指导与利用服务】  为做好档案收集归档工作，我馆工作

人员通过业务指导手册、电话、QQ 和现场指导等方式加强与各单位

兼职档案工作人员联系、沟通，耐心指导档案收集整理、系统录入

45 次。10 月，按照《归档文件整理规则》（DA/T22-2015）、《贵州

省＜归档文件整理规则＞实施细则》的要求，重新修订了《贵州大学

档案工作指导手册》并陆续发到兼职档案人员手中。接待 47 名新进

教师报到并指导填写干部履历表，为 19 名调离、辞职读博人员办理
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了档案转递。 

坚持以教职工、校友为本的理念，采取现场查阅、电函查阅等多

种服务方式，做好档案提供利用工作。2017 年 9—12 月，提供利用

档案情况如下表：  

2017 年 9—12 月档案利用统计表 

序号 类别 利用卷数 利用人次 复印 

1 综合档案 2135 1105 
A4 2059 页 

A3  726 页 

2 人事档案 758 467 438 页 

合   计 2893 1572 3223 页 

  
【档案提供利用】 

【干部人事档案专项审核拓展工作】  9 月 25 日，人事档案室

正式划归人事处，由组织人事部门共同管理，为此，新制定了《贵州

大学干部人事档案专项审核拓展工作实施方案》，并另外抽调 9 人参

审核工作。到 12 月底共完成 807 卷档案的审核，填写《干部人事档

案专项审核情况登记表》《干部人事档案专项审核认定表》《干部任

免审批表》共 2200 余张。 
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校史与编研 

 

【校史馆工作】  新生入学教育参观校史馆。积极与学生处、阳

明学院联系，并根据学院的参观计划做好前期准备工作，制作“参观

流程”等展板 15 块。9 月 14 日—10 月 13 日，接待 2017 级 8376 名

本科新生的参观，组织讲解 220 场次，拍摄 1600 余张集体照片，发

放校史知识手册等 6000 多份，圆满完成了新生入学教育参观校史馆

的工作。 

 

【“参观流程”展板】 

  
      【新生参观留影】 

日常参观接待工作。9—12 月，共接待日常参观 606 人次，组织

讲解 28场，主要有遵义医学院档案馆、宁夏大学档案馆、内蒙古师范

学院校史馆筹备处、广东省高校档案工作协会，榕江县委宣传部、广



 7 

东仲元中学、茅台学院等单位人员，还有历史系、数学系 1974 级校友

以及全校各学院党团活动学生，等等。在接待参观过程中，我馆人员

以耐心、周到、热情、细致的服务树立了良好的窗口服务形象，充分

发挥了校史馆对外宣传、党员先进性教育以及学生爱校教育的作用。 

  
【遵义医学院档案馆同仁参观校史馆】           【榕江县委宣传部参观校史馆】 

 
【1974 级数学系校友参观校史馆】 

校史资料整理。积极转录国立贵州大学时期会议记录，贵州大学

堂章程、规程及省立贵州大学规程、计划书等重要史料，总计转录

30000 余字。 

【编研工作】  2016 卷年鉴审核出版工作。9 月对《贵州大学年

鉴 2016》清样进行了审核、校对、修改，并核对了付梓前的 PDF 文

件。10 月，《贵州大学年鉴 2016》正式出版，全书共计 71.5 万字，

比往年新增了英文目录、“附录 2015 年媒体贵大目录（部分）”两

部分内容，质量又上了一个新台阶，在第八次全国地方专业年鉴研讨

会暨首次全国高校年鉴论坛上展览，并成功跻身中国版协年鉴工委会



 8 

年鉴展示中心进行常年展示、观摩。还送给相关单位或个人，如学校

校领导、处级干部、图书馆等 100 余册，赠送（寄送）给省内外兄弟

院校、中国知网等单位人员共计 66 册。 

2017 卷年鉴编辑工作。开展了 2017 年卷年鉴各部分内容资料的

补充收集和催交工作，并与出版社签订了 2017 卷年鉴出版合同；12

月完成了 2017 卷年鉴的初步编撰，进入了第一次编审校核阶段。 

  

【贵州大学年鉴 2016】                        【贵州大学年鉴 2016 英文目录】 

 
    【贵州大学年鉴 2016 附录部分】    

其他编研工作。10月初，完成《贵州大学 2014—2017 年国际档

案日活动宣传资料汇编》的编制工作（印刷 2000 册）。11 月，完成

《管理制度汇编》的重新修订（印制 200 册）和《贵州大学档案工作

指导手册》的修订（印制 400 册）。利用馆藏档案、校史资料，编发

了《贵大记忆——那些年贵大人的毕业照》《贵大记忆——档案征集、
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收集成果展示（一）》《廉洁文化——档案篇》《晒一晒 贵大师生

的运动风采》及“校史上的今天”等多篇稿件，通过微信传播。 

 
【《贵州大学 2014—2017 年国际档案日活动宣传资料汇编》】 

      
【《管理制度汇编》】        【《贵州大学档案工作指导手册》】 

 

 

学习交流与科研 

 

【外出学习】  2017 年 9—12 月，我馆组织 18 人次分别到杭州、

上海、文昌、重庆参加了 2017 年全国青年档案工作者学术论坛、第

八次全国地方专业年鉴研讨会暨首次全国高校年鉴论坛、西南地区高

校档案工作联盟第五届学术年会、中国高等教育学会档案工作分会

2017 年学术会议，其中 1 人在大会上作主题交流发言，1人在会议上

作论文交流发言。同时，充分利用外出参会时机，到上海交通大学、
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上海财经大学、重庆大学等兄弟院校档案馆、校史馆调研交流，学习

借鉴好的经验。此外，唐圣琴副馆长作为张覃副校长带队的校史馆、

博物馆建设调研团队成员，分别到四川音乐学院、西南交通大学、重

庆大学、西南大学、重庆师范大学调研学习。 

  

【外出参会部分照片】 

  

【张覃副校长带队到重庆高校调研】 

【来访交流】  随着我馆工作水平的提高和影响力的提升，越来

越多的省内外高校来我馆调研交流。2017 年 9—12 月，共接待遵义

医学院、宁夏大学、广东省高校等省内外 39 所高校 53 人的来访。其

中，11 月 17 日由中国高等教育学会档案工作分会理事长兼广东省高

校档案工作协会副理事长、华南师范大学档案馆馆长柯友良带队的广

东省高校档案工作协会 37 所高校、45 名档案同仁来馆调研时，副校

长金道超出席座谈会并致辞，我馆作了工作情况交流发言，调研人员

还围绕档案征集、利用、编研及档案管理系统等方面与我馆业务人员
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进行了对口交流，并接受了我馆准备好的年鉴、汇编资料、业务指导

手册等赠阅资料。 

  
【广东省高校档案同行来馆调研】 

【科研工作】  9 月，开展了馆内科研课题申报及立项评审等工

作，馆内共立项课题 2 项、结题 1 项。9—12 月，全馆公开发表学术

论文 3 篇，会议交流论文 3篇，其中，黄凯的论文《以照片档案为鉴 

丰富高校记忆——新时期档案工作者的责任》获 2017 年全国青年档

案工作者学术论坛“优秀论文”奖。 

 

 

新馆建设 

 

【新校史馆建设】 2017 年 9 月 17 日，校党委书记、校长陈坚

主持召开了贵州大学校史馆展陈设计方案汇报会（第三次）后，我馆

根据会议精神逐项进行了督促和落实。一是修改展陈设计方案。继续

督促设计公司按会议精神修改设计方案，10 月 25 日组织专家对新修

改后的方案进行论证、审核，之后又 2次组织专家以网评方式对改进

方案提出修改意见。二是加强组织领导。为做好和完善大纲及展陈内

容，特向学校申请成立“校史研究会”“新校史馆展陈指导委员会”
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并获批，且于 10 月 25 日分别召开了成立大会，明确了各相关单位需

提供的展陈内容资料。为方便与新校史馆展陈指导委员会各单位联

系、沟通，还建立了校史馆展陈工作组 QQ 群。三是优化展陈内容。

通过调研，进一步细化了各相关单位需提供的展陈内容资料范围，于

11 月 22 日上午召开的新校史馆展陈指导委员会会议上，向相关单位

征求了意见，后又经再次修改完善后才发到各单位收集资料。 

   
【新校史馆展陈设计优化方案第三次汇报会】         【新校史馆展陈指导委员会第一次会议】 

【新档案馆建设】  馆领导多次带领工作人员到新档案馆查看情

况，并就有关问题积极与有关人员联系、沟通、协调；开展了新档案馆

装修设计工作，多次组织各部室负责人、全馆人员对装修设计方案进行

了讨论、修改；12月 11日，对新档案馆家具和办公设备进行了验收。                                                                    

   
【验收家具、设备现场】 
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博物馆建设工作。我馆作为博物馆建设牵头单位，撰写了“贵州

大学博物馆建设框架性思路”以及“校史馆、博物馆建设调研报告”

供校领导参考；分别于 12 月 20 日、12 月 27 日组织召开了贵州烟草

博物馆贵州大学烟草分馆建设会议。 

 

 

宣传教育与考核 

 

【学习教育】  认真开展好“两学一做”等学习教育活动，结合

档案实际，设计编制并报送了“支部风采展——微党课”，组织开展

了瞻仰革命遗址、重温入党誓词教育活动；组织全馆人员收看收听了

习近平总书记代表第十八届中央委员会在十九大上所做的政府工作

报告以及有关十九大的宣讲报告，为进一步深化对十九大精神的学习

理解，组织开展了“党的十九大知识要点”答题活动，编发了“十九

大要点双语学习”3篇在档案馆微信公众号上传播。 

  

【全馆人员集中收看十九大开幕式】          【瞻仰苟坝会议会址  重温入党誓词】 

【宣传工作】  充分发挥了网络、微信等现代媒体作用，做好馆

开展的各项工作、活动的宣传报道。9—12 月，编写并在学校新闻网
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发布报道 3 篇，在档案馆（校史馆）网页上发布工作简讯 32 篇；在

学校微信公众号编发文章 2 篇，馆微信公众号推送信息 34 条；向学

校报送月报信息 3篇。 

【目标考核】  12 月分别完成了档案馆（校史馆）档案系列、

管理系列 2017 年目标考核自评报告及各项任务相关支撑材料的准

备、制作及报送。经学校加快发展目标绩效考核领导小组考核，档案

馆（校史馆）在管理系列和其他系列（档案系列）中均被确定为“A”

等次。这是档案馆（校史馆）连续四年在学校的目标绩效考核中取得

“优秀”或“A”，极大地鼓舞了档案馆（校史馆）全体工作人员的

士气和工作热情。 

 

 

信息集萃 

 

9 月 

9 月 8 日，档案馆（校史馆）召开了 2017 年秋季新学期工作会

议，传达学校新学期工作会议精神，安排部署本馆工作。 

9 月 17 日，贵州大学校史陈列馆展陈设计优化方案第三次汇报

会在学校行政楼第一会议室召开。校党委书记、校长陈坚，校党委副

书记骆长江、杨未，副校长金道超、张覃出席会议，学校办公室、宣

传部、财务处、审计处、基建处、勘察设计研究院、美术学院等单位

领导及档案馆（校史馆）领导和部分工作人员参加会议。会议对设计
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方案提出了修改意见，并对下一步工作提出了要求。 

9 月 20—21 日，档案馆（校史馆）一行 2 人赴杭州参加 2017 年

全国青年档案工作者学术论坛，黄凯撰写的题为《以照片档案为鉴丰

富高校记忆——新时期档案工作者的责任》的论文获“优秀论文”奖。 

9 月 21 日，遵义医学院档案馆副馆长付开远一行 5 人来档案馆

（校史馆）调研并参观校史馆。 

9 月 25 日，人事档案室整体移交到组织部、人事处工作交接会

在档案馆（校史馆）馆长办公室举行，学校组织部、人事处领导，档

案馆（校史馆）领导及相关工作人员参加了会议。 

9 月 27 日，抢救“学校记忆”工作正式开启，档案馆（校史馆）

一行 3 人到南校区农生楼、林学楼 10 余个实验室，对待报废的教学

实验设备、用具等实物档案进行筛选、贴标并登记造册。 

10 月 

    10 月 13 日，自 9 月开始的新生入学教育参观校史馆任务圆满完

成，共接待新生 8376 人，讲解 220 余场次。 

10 月 13 日，档案馆（校史馆）组织全馆人员观看专题片《榜样》。 

10月 18日，中国共产党第十九次全国代表大会在北京隆重召开，

档案馆（校史馆）全馆人员在综合档案室集中收看收听了党的十九大

开幕式，共同见证历史性的时刻。 

10 月 19 日，宁夏大学档案馆副馆长褚文娜一行 3 人来馆调研，

并参观了校史馆以及西校区新档案馆、校史馆。 

10 月 20 日，广东仲元中学副校长林少媚、黄冬梅带领学校 60
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位教师到校史馆参观。 

10 月 25 日，在行政楼第二会议室，学校分别召开了校史研究会

和新校史馆展陈指导委员会第一次会议，宣布校史研究会和新校史馆

展陈指导委员会成立。校党委副书记骆长江，副校长张覃出席会议。 

10 月 27 日，贵州省召开传达学习贯彻党的十九大精神领导干部

大会，档案馆（校史馆）全馆工作人员在综合档案室集中收看收听了

会议电视直播。 

10 月 31 日—11 月 3 日，档案馆（校史馆）一行 6 人赴上海参加

第八次全国地方专业年鉴研讨会暨首次全国高校年鉴论坛，姚红作题

为《高校年鉴编纂浅谈》的交流发言。会议期间，我馆人员还分别到

上海交通大学、上海财经大学学习调研。 

11 月 

11 月 2 日，在张覃副校长的带领下，档案馆（校史馆）副馆长

唐圣琴与学校其他部门领导分别到四川音乐学院、西南交通大学学习

调研。 

11 月 6 日，党的十九大精神宣讲团到贵州开讲，档案馆（校史

馆）组织全馆人员在综合档案室集中收看收听了贵州卫视 2 频道的现

场直播。 

11 月 8—11 日，档案馆（校史馆）一行 5 人赴海南省文昌市参

加西南地区高校档案工作联盟第五届学术年会。唐圣琴副馆长应邀作

题为《创新跨越砥砺前行——贵州大学档案馆的改革与发展》的交流发

言。 
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11 月 17 日，广东省高校档案工作协会 37 所高校、45 名档案同

仁来馆调研。座谈会在学校中国文化书院举行，副校长金道超出席会

议并讲话，档案馆（校史馆）馆长陈岚主持会议，副馆长唐圣琴作工

作交流发言，客人还参观了校史馆、档案馆，与我馆业务人员围绕

档案征集、利用、编研及档案管理系统等方面进行了对口交流。 

11 月 24 日，档案馆党支部组织全馆职工到苟坝会议会址，组织

开展了瞻仰革命遗址、重温入党誓词教育活动。 

11 月 29—30 日，档案馆（校史馆）一行 5 人到重庆参加中国高

等教育学会档案工作分会 2017 年学术会议。 

12 月 

12 月 7—9 日，张覃副校长带领学校档案馆（校史馆）、勘察设

计研究院、美术学院、烟草学院等相关单位负责人到重庆大学、西南

大学、重庆师范大学调研学习。 

12 月 31 日，学校 2017 年度加快发展目标绩效考核结果公布，

档案馆（校史馆）在管理系列辅助机构和其他系列中均获“A”等 

 

 

【编辑： 赵财霞  姚红  黄凯  审核：唐圣琴】 


