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档案工作

【档案资源建设】  为进一步做好档案资源建设，2016年3月我馆发布了《关于做好2015年档案归档和年鉴资料收集工作的通知》，面向全校正式开展了2016年档案收集归档工作。同时，根据学校干部人事档案数字化工作的需要，针对教职工档案查缺审核情况，拟稿并通过校办发布了《关于补充个人档案材料的通知》，分批将需要补充材料人员清单发送至各单位，开展了人事档案材料补充收集工作。为进一步丰富档案、校史内容，传承和弘扬学校的优良传统和作风，在做好日常档案收集归档工作的同时，拟定了《贵州大学名师档案征集管理暂行办法》，并与学校办公室联合下文，面向全校开展名师档案征集，并拟定了部分重点征集对象。4月20日，馆领导专程到学校离退休处，联系名师档案征集事宜，并安排专人主动联系离退休教师以及重点征集对象，做好名师档案的定点征集工作。4月，面向全校师生员工，开展了照片、微视频征集活动。
认真做好进馆档案的接收、核对、整理、立卷上架工作，分类逐卷做好馆藏档案、遗留档案的鉴别、整理、换盒、排架工作。截止4月底，共接收人事档案19卷、人事档案材料800余份，整理、录入人事档案38卷；接收综合档案45卷，整理、核对、上架档案161卷。另外，还接收珍贵档案1件（中共中央政治局原常委、国务院原副总理李岚清同志亲自为贵州大学篆刻的“明德至善博学笃行”校训印章）。
【档案信息化工作】  重视对外包公司人员的指导、管理等工作，及时抽检数字档案成品并反馈意见督促纠正，严把质量关。为配合外包公司早日完成数字化工作，晚上、周末和节假日有关人员均轮流加班。目前，已完成1438卷档案的查缺审核，404卷档案的原始图像扫描，72卷高清图像处理，录入档案目录、工资变动登记表和职务变动登记表1892卷。此外，还完成了7卷省管干部档案的补缺、数字化修改等。
做好综合档案数据库建设、管理工作，及时审核、修改、调整接收档案数据，开展了馆藏档案数据录入、调整与归库管理工作。共建立、修改、调整数据库10个，审核、录入档案数据3076条，调整、维护档案数据8122条；完成20卷、1800余张民国档案的扫描整理。
【指导与服务】  为做好档案收集工作，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，及时开展档案收集、整理及系统使用等业务指导47人次。随时跟踪各单位录入情况，及时协调、解答了兼职档案人员提出的各类问题。
配合全国人事档案审核工作，积极为校内外单位、个人及各届校友提供利用文书、教学、人事等档案资料。1月至今，接待查阅人事档案867卷，268人次；提供利用综合档案1558卷，439人次；接待新进教师报到18人；为调离、辞职人员办理档案转递6卷。




校史、编研与宣传

【校史馆工作】  充分发挥校史馆对外宣传和党员教育基地的作用，做好校史馆参观接待工作。接待贵州民族大学档案馆同行、日本电产三协电子公司领导、贵州大学资源与环境工程学院学生等校内外参观6场，198人次，组织讲解8次。设计制作了宋宝安院士的展板。
【年鉴编撰工作】  完成了对收集到的2014年各部分资料内容的编撰，经主编统一调整、排版、审核后，形成了《贵州大学年鉴2015》初稿，并送交出版社。同时，拟定了2016年鉴编写提纲，开始了资料的收集、组稿。
【宣传教育】  联系并组织建立爱国主义教育基地。2016年3月10日，在副校长金道超带领下，组织学校有关单位领导前往瓮安县冷少农故居，举行了“贵州大学爱国主义教育基地”挂牌仪式。基地的建立，促进了学校与瓮安县的交流与合作，为学校师生了解、学习校友冷少农，更好地铭记革命先烈、弘扬革命精神提供了一个新平台，对宣传校友，提高师生员工及社会各界的爱国主义情怀具有积极意义。
小贴士：
冷少农（1900－1932），贵州省十个重要革命烈士之一，我校杰出校友。1923年，毕业于贵州公立法政专门学校（该校于1928年并入省立贵州大学），先后任《民意日报》编辑，贵州筹饷局紫云、开阳印花税督催员等职。1925年弃职到广州黄埔军校政治部参加革命工作，在东征军总政治部周恩来办公室任秘书，随军转战粤闽，曾参加过东征以及北伐。1927年，蒋介石发动“四一二”反革命政变后，我党不得不转入地下，冷少农利用与何应钦是贵州同乡及贵州公立法政专门学校的师生关系打入南京国民政府高层，先后在训练总监部和军政部任部长何应钦的秘书。潜伏在敌人心脏，冒着生命危险为党秘密搜集了许多重大的政治、军事机密情报，特别是将国民党第一、二、三次围剿红军的机密情报交给钱壮飞，经李克农、陈赓等转报到党中央或直接向周恩来汇报，帮助红军取得了第一、二、三次“反围剿”的伟大胜利，使得蒋介石“三个月内消灭红军”的企图成为泡影。因叛徒出卖,于1932年3月被捕，在狱中身受酷刑，坚贞不屈，大义凛然，同年6月9日在南京雨花台英勇就义，年仅32岁。1950年，贵州省人民政府追认冷少农为革命烈士。1985年11月，贵州省人民政府批准将冷少农故居列为省级重点文物保护单位。2013年，冷少农后代将其相关资料捐赠我馆。2014年，我馆全馆人员到冷少农故居参观学习烈士事迹后，萌生了将冷少农故居建成学校爱国主义教育基地的想法。


学习与交流

为提升档案馆（校史馆）工作人员业务水平，馆领导积极组织员工参加馆内外学习培训、调研。2016年3月23日上午，邀请北京八九数码科技有限公司总经理岳茂勇对全馆人员进行了档案管理系统使用培训。4月26-29日，安排4人参加了中国高等教育学会档案工作分会五届三次常务理事扩大会议。
3-4月，贵州民族大学、贵州财经大学、贵州师范大学共17人次先后到馆参观交流，了解我馆人事档案数字化、年鉴编撰、档案收集与管理、新馆建设等情况。



管理与建设

【新馆建设】  关注档案馆（校史馆）新馆建设，馆领导多次带领部室负责人到西校区实地查看新馆建设情况，对各库房、办公用房、功能用房进行规划，与员工商讨各房用途、通报新馆进展情况，联系安排装修事宜等。为做好新校史馆布展工作，起草了《贵州大学校史陈列馆建设方案》；副校长金道超于2016年4月5日和4月21日，分别组织学校党政群各部门、校直单位和各学院领导召开了贵州大学校史陈列馆建设方案征求意见会，广泛听取各方意见。与会人员围绕方案内容展开了讨论，提出了意见和建议，出席会议的李军旗副校长也对方案提出了修改意见。
    积极开展新馆有关设备的招标工作，1月顺利完成了新馆库房智能管理系统以及家具的招标，但设备招标2次均失败，5月即将进行第3次招标。
【考核与绩效】  2016年1月14日，学校公布了2015目标考核结果，档案馆（校史馆）被确定为优秀等次。3月11日，我馆召开了2015年度考核工作会，对全馆人员进行了2015年年终考核，按学校文件精神评选出优秀2人。3-4月，参加了学校绩效考核标准及办法拟制工作，负责拟写并多次修改完成了《贵州大学档案系列绩效考核标准和办法》的制定。
【聘岗与招聘】  根据学校有关精神，完成了第二轮岗位聘岗工作。
按照学校招聘面试工作要求，完成了面试工作所需的方案、流程、评分标准等的制定并上报。做好面试通知等相关记录，建立专家库并组织相关专家出题，切实做好前期准备工作。2016年1月9日，举行了2015年面向社会公开招聘档案馆（校史馆）岗位专业面试。7人参加面试，分三个专业抽签进行。我馆严格按照方案和流程，圆满完成了此次面试工作。
【资产清查】  组织全馆人员对馆内计算机、档案柜、空调等仪器设备，库房设施等固定资产进行清查，按要求填写《行政事业单位资产清查明细表-单户》，完成了资产编号制作、贴标签等。


信息集萃

1月
1月9日，2015年面向社会公开招聘档案馆（校史馆）岗位专业面试在馆会议室举行。
1月14日，档案馆（校史馆）在学校2015目标考核中，被确定为优秀等次。

2月
2月29日  档案馆（校史馆）召开了2016年春季新学期工作会，传达学校新学期工作会议精神，安排部署工作。

3月
3月10日  由我馆联系并组织建立的“贵州大学爱国主义教育基地”挂牌仪式在瓮安县冷少农故居举行。副校长金道超出席仪式并发表重要讲话，瓮安县委常委、宣传部部长、统战部部长曾薇及学校相关部门负责人出席挂牌仪式。
3月11日下午  档案馆（校史馆）在馆长办公室召开了2015年度考核工作会。
3月17日  李岚清同志篆刻贵州大学校训印章移交仪式在校长办公室举行。校长郑强、副校长金道超、副书记杨未出席，档案馆（校史馆）、党委宣传部、校办等单位的主要负责人和部分学生代表参加了移交仪式。仪式上，郑强校长介绍了此枚印章的来历，并将印章移交给了档案馆（校史馆）馆长陈岚，由档案馆（校史馆）永久珍藏。
3月22日  贵州民族大学档案馆一行7人来馆参观交流。
3月25日  我馆姚红荣获2016年贵州大学“五一巾帼标兵”荣誉称号。
3月30日  贵州财经大学档案馆一行7人来馆参观交流。

4月
4月5日   副校长金道超在北校区1号行政楼第一会议室，组织召开了贵州大学校史陈列馆建设方案征求意见会，李军旗副校长出席，学校党政群各部门及校直单位有关领导和工作人员32人参加会议。
4月19日  贵州师范大学档案馆一行3人来馆参观交流。
[bookmark: _GoBack]4月21日  副校长金道超在北校区行政楼第二会议室组织召开了贵州大学校史陈列馆建设方案（第二稿）征求意见会，学校各学院负责人、档案馆负责人及工作人员共37人参加会议。
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