推荐评审档案系列职称任职资格人员情况简表

	姓  名
	姚远春
	性   别
	女
	出生

时间
	1997年11月7日
	民族
	汉族
	政治面貌
	中共党员

	参加工作时间
	2021年09月
	从事档案工作时间
	2021年09月
	工作

单位
	云南艺术学院文华学院党政办公室档案室
	行政职务
	无

	学 历
	本科
	毕业院校
	云南大学
	专业
	信息管理与信息系统
	毕业时间
	2021年07月

	学 位
	学士
	
	
	
	
	
	

	现任专业技术职务及岗位等级
	无
	评审时间
	无
	申报专业职务
	助理馆员

	现任（含同级）专业技术职务履职情况
	聘用时间
	所聘专业技术职务
	专业技术岗位等级

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	档案
工作
情况
	起止时间
	工作单位及所在部门
	具体工作内容

	
	2021.09-今
	云南艺术学院文华学院/党政办公室
	起草学校档案规章制度；对归档部门提供业务指导；做好对学校各部门档案的收集、整理、编目、鉴定、保管、利用工作

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主  要  业  务  工  作  总  结
	本人2021年7月毕业于云南大学历史与档案学院信息管理与信息系统专业，同年9月到云南艺术学院文华学院党政办公室工作，担任档案管理员职务。云南艺术学院文华学院自2002年建校以来，20年的档案未归档，工作人员档案意识薄弱，专业技能不足，档案工作开展难度大。尽管困难重重，但在领导的带领下和同事的积极协作中，目前学校的档案工作取得初步成效。

1.建立健全档案管理规章制度

在领导的带领下，多次深入学校各部门了解材料分散情况整理汇编了《云南艺术学院文华学院档案管理规章制度汇编》，对云南艺术学院文华学院的档案管理、档案查借阅、档案安全保密、档案库房管理、档案工作检查评比奖励、档案流转等多方面作出了明确规定，使得我校档案管理有章可循，为档案工作的开展提供了保障。

2.为归档部门提供业务指导
全校共18个归档部门，每个归档部门配备了至少有一位兼职档案员。为使


	
	档案工作队伍的业务能力不断提升，协助王老师对全校各部门兼职档案员进行业务培训，多次深入各部门提提供业务指导。

3.积极推进学校归档工作

自2021年12月开始，我们从两方面开展学校的归档工作。一是整理档案室积存的散乱档案，均为文书档案。共计录入370盒733件，共8333页。二是按年份倒序将学校档案有计划进行归档。目前，已完成2020-2021年的档案归档工作，完成部分部门2018-2019、2022年档案的归档工作，截止7月1日，共计接收文书档案580盒，4929件，同步归档的电子文件共计3929件。此外，接收声像档案79件；接收实物档案58件。

	业  绩  成  果
成果内容

承担工作情况
云南艺术学院文华学院档案管理办法（试行）
主要参与者
云南艺术学院文华学院各类档案归档实施细则
主要参与者
云南艺术学院文华学院档案查、借阅办法
主要参与者
云南艺术学院文华学院档案工作检查评比奖惩办法
主要参与者
学  术  成  果
成果内容

承担部分



	

	

	单位审核推荐意见（包括德、能、勤、绩）
	                                                   公   章

负责人（签名）：           

                                                   年   月   日


