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2009年既是祖国迎来六十华诞的一年，也是我校顺利通过示范校验收并胜利召开第一届党员代表大会的一年。这一年，在学校领导及同事们的关心与帮助下，我顺利完成了各项工作，总结起来，有如下几项：
一、接收、整理档案330份，378卷，其中文书档案330份，35卷；财务档案273卷；学生档案24卷；科研档案16卷。

二、整理档案排架672米。

三、扫描录入档案全文1128页，数字化检索项目若干。

四、归档电子档案份、照片1906张、录像10个。

五、归档牌匾3个，奖杯2个。

六、收集整理资料13份。
七、接受预约、完成查档99次，调卷604份，530卷，借出并还回90份/卷，复印108份，打印13份，开具证明4份。

八、深入归档部门进行业务指导22次。

九、推进科研课题1项。
十、起草并上报材料《历届党委书记、校长名录》、《档案统计年报》、《辽宁省交通志》我校部分。
十一、参加档案工作培训1次。

十二、发布校园网新闻129个，通知56个。
十三、安排干部值班表11份次，通知领导值班805人次。
十四、参加ISO质量管理体系培训4次，以内审员身份参与检查4次。
十五、参与学校90%以上会议筹备、会议服务。
十六其他工作，如：寒暑假值班、国庆期间安全稳定日报告、值班室备品配备检查、起草通知、归档荣誉材料、制作发放外聘教师餐劵、打印制作名牌、复印材料、办公室电脑及网络维护等等。

存在的问题

一、理论学习不够，政治觉悟有待提高。
二、工作时间分配的灵活性控制不够。目前存在档案整体工作的推进与年初制定的月份档案工作进程表不符合的情况，对本职主要工作投入的时间精力不够充分，缺少深层次的研究和思考。

今后改进的办法
一、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、将临时工作列入工作时间计划，及时调整工作安排，保证档案工作作为主体工作的及时完成。

回首2009，本年度所提供的档案利用服务，为大量毕业生升本、考研、出国留学、补办个人档案及参军、就业和广大教职员工晋升职称等发挥了应有的作用，也为我校示范校建设提供了大量依据，特别是在基建项目的建设中，为原有房屋的拆迁、改建，新建项目的设计规划，都提供了原始数据和行政审批手续，为我校节约了大量资金，也为示范校的建设进程争取了大量时间。

 2010年将是我校迎来三年一次档案工作检查评估的一年，此次评估涉及我校档案工作的重新评级定位，意义重大，我将全力以赴，争取为学校夺得更高的荣誉。


