附件2

四川省档案人才申报表

姓    名        吴 丽 娜            

工作单位     成都中医药大学      

申报类别  中青年档案优秀人才  

推荐单位     成都中医药大学        

填报时间：2017年 8 月5 日

填  表  说  明

一、本表是全省档案人才申报用表，必须如实填写，不得作假，违者取消评选资格；

二、本表一律打印填写，不得随意更改格式，数字统一使用阿拉伯数字；

三、籍贯填写格式为XX省XX市XX县，工作单位填写全称，工作单位行政区划精确到县(市、区）；

四、所在单位性质根据所在单位性质选填机关、参公单位、事业单位、企业、部队；

五、个人简历从参加工作时填起，大、中专院校学习毕业后参加工作的，从大、中专院校学习时填起，精确到月，不得断档；

六、专业成果登记和著作、论文及重要技术报告登记，填写近10年来取得的主要成果和业绩；

七、工作业绩综述要求反映工作以来的一贯表现和突出事迹，真实准确、重点突出、文字精炼，符合党和国家的方针政策及档案政策法规，不超过2000字；

八、此表上报一式3份，规格为A4纸。
基本情况表
	姓  名
	吴丽娜
	性  别
	女
	出生日期
	1982．01

	民  族
	汉族
	籍  贯
	浙江省金华市金华县
	职  称
	副研究

馆员

	政治面貌
	中国共产党员
	参加工作时    间
	2006.07
	健康状况
	良好

	学  历

学  位
	全日制

教  育
	硕士

研究生
	毕业院校

系及专业
	四川大学文秘与档案系档案学专业

	
	在  职

教  育
	
	毕业院校

系及专业
	

	工作单位及 职 务
	成都中医药大学
档案馆办公室主任
	所在单位性    质
	省属事业单位

	办公电话
	87770437
	手机
	13558675053

	拟 申 报

类    别
	中青年档案优秀人才

	个

人

简

历
	1999年9月-2003年7月，四川大学攻读档案学学士学位；
2003年7月-2006年7月，四川大学攻读档案学硕士学位；

2006年7月至今，在成都中医药大学档案馆工作；

其中，2008年11月晋升为馆员； 2011年10月担任档案馆办公室副主任；2014年5月担任档案馆办公室主任；
2016年1月晋升副研究馆员。


专业成果登记

	起止时间
	专业技术工作名称（项目、课题、成果等）
	工作内容，本人起何作用（主持、参加、独立）
	完成情况及效果（获何奖励、效益或专利）

	2017年8月至2019年8月
	校基金课题：民族医药数字化保护研究
	数字化技术手段的应用研究(参加，排名第二)
	完成课题申报，立项公示中

	2015年7月至2016年7月
	四川省高校档案协会课题：二级学院档案规范化管理策略研究（项目编号：150306）
	课题材料收集、调研以及论文的撰写（主持）
	课题已经结题，公开发表论文一篇



	2015年7月至2016年7月
	四川省高校档案协会课题：高校档案远程服务的策略及实践研究（项目编号：150203）
	材料的收集以及目前档案工作远程服务现状的调研和分析（参加，排名第二）
	已经结题，形成研究报告并发表论文一篇

	2014年7月至2015年7月
	四川省高校档案协会课题：高校教学评估中教学档案的价值体现及存在问题研究（项目编号：140305）
	课题问卷的设计，结果的分析以及论文的撰写

（主持）
	已经结题，发表论文一篇并获四川省2016年高校档案工作优秀科研成果奖二等奖

	2014年7月至2015年7月
	四川省高校档案协会课题：高校重大活动档案管理研究（项目编号：140304）
	高校重大活动档案的形成特点以及管理难点研究（参与，排名第二）
	已经结题，并发表论文一篇

	2014年7月至2015年7月
	四川省高校档案协会课题：新媒体环境下档案文化传播策略研究（项目编号：140102）
	新媒体下档案文化传播途径研究（参与，排名第三）
	已经结题，形成研究报告


著作、论文及重要技术报告登记

	日    期
	名称及内容提要
	出版、登载获奖或在学术会议上交流情况
	合（独）

著、译

	2017年4月
	新版《归档文件整理规则》在高校档案整理中的应用探讨
	《四川档案》2017年第一期
	第二作者

	2016年3月
	《关于成都中医药大学二级学院档案管理情况的调研报告》
	《成都中医药大学学报》（教育科学版）2016年2期
	第一作者

	2015年7月
	《对高校档案工作的几点反思》
	中文核心期刊《兰台世界》2015年7月中旬
	第一作者

	2015年5月
	《高校重大活动档案管理研究》
	《办公室业务》总第218期
	第二作者

	2014年4月
	《档案工作在校园文化建设中有所为才有所位》
	《高校档案工作科学发展探索与实践》四川大学出版社
	第一作者

	2014年12月
	成都中医药大学相关章节
	《高校档案见证高校篇》四川大学出版社
	撰稿者

	2013年3月
	《立足档案 参与中医药文化特色的大学文化建设》
	《成都中医药大学学报》2013年3期
	第一作者

	2013年3月
	《以干部人事档案审核为契机促进档案管理工作上水平》
	《管理学家》2013年3期
	第一作者

	2009年5月
	《从5.12看重大突发安全事件档案的收集》
	中文核心期刊《兰台世界》2009年总280期
	第二作者

	2008年7月
	《刍议人身保险档案规范化管理》
	中文核心期刊《兰台世界》2008年总第260期
	第一作者


工作业绩综述

（限2000字）

	    2006年7月从四川大学档案学专业毕业，结束7年档案学专业的系统学习，正式踏入成都中医药大学档案馆工作，已经从事档案工作十余年。一直以来坚持并热爱着档案工作，将理论学习研究与高校档案工作紧密联系，致力于提高学校档案工作管理水平。自参加工作以来，自己几乎做过档案馆的每一个工作岗位，不仅熟悉各个岗位职责，并与学校档案事业发展共同经历了高校档案工作的变革。工作后保持强烈的学习兴趣，能紧跟档案专业发展的前沿动态，将档案专业新理论、新知识、新技术运用到实际工作中。在工作中具有强烈的事业心和高度的责任感，工作勤勤恳恳，任劳任怨。在做好本职工作同时，积极献言献策为学校档案事业发展做谋划。现将工作履职情况归纳如下：
1、作为起草者完成学校档案工作发展规划、规章制度、技术规范的制定和修改工作。如完成《成都中医药大学基建档案管理办法》（2017）、《成都中医药大学二级学院档案管理操作手册》（2016）、《成都中医药大学部门档案管理操作手册》 （2015年）、《成都中医药大学十三五规划》、《成都中医药大学部门立卷归档范围和保管期限》等的制定、修订和完善。 

2、认真宣传贯彻国家档案法律法规。2017年组织全校专兼职档案人员学习《四川省<高等学校档案管理办法>实施细则》 ；2016年牵头负责新版《归档文件整理规则》的实施并做好归档单位相关业务培训；2016年3月负责会计档案交流会， 为相关部门兼职档案人员做了《会计档案管理办法》和《会计档案案卷格式》的培训；2015年在学校档案工作会上集体学习《关于进一步加强和改进新形势下档案工作的实施意见》并以会代训形式从部门归档范围、立卷归档流程、档案管理软件操作三方面对兼职档案员进行培训等等。
3、负责对各归档部门档案归档工作的业务指导和监督检查。自2013年档案馆开始严格推行部门立卷制度，改变以往档案馆工作人员将大部分时间用于本该兼职档案人员做的基础整理工作，从而有更多的精力用于提高学校档案管理水平，用于做档案数字化工作，用于检查档案归档的完整情况，用于提交档案服务水平等。因此，近几年对归档部门的业务指导力度明显增大，通过上门指导、集中培训、来馆集中整理等多种方式确保部门立卷制度真正落到实处。
4、负责党群档案、行政档案、财会档案、声像档案、专题档案的收集整理工作，并配合同事收集、协助整理各类档案并将有关数据导入系统。每年为校内各单位和社会各界提供了大量图片、文字等不同形式的档案服务。
     5、档案编研工作方面：独立完成《处级以上行政领导干部任免情况一览表》、《党委、党支部领导干部任免情况一览表》、《教职工高级职称任职资格情况一览表》、《校级发文一览表》 ，参与完成《科研课题成果汇编》、《成都中医药大学档案工作制度汇编》等。 近两年配合6月9日国际档案日的宣传分别策划了“珍藏历史记忆、镌刻发展辉煌”纪念学校60周年校庆专题展览、学生人事档案知识展以及宣传四川省《高等学校档案管理办法》实施细则专题展览等等。
6、自2006年购买南大之星档案管理系统后一直负责学校档案馆服务器、档案网络管理系统更新维护和数据备份工作；负责档案管理系统的技术指导和培训工作；负责档案馆网站建设、维护工作；负责党群档案、行政档案的数字化工作。档案管理从单机操作实现向网络化的转变、档案信息化程度明显提高。

7、档案馆办公室工作方面：草拟、撰写档案馆工作总结、计划、馆内新闻等相关工作文档；报送学校其他部门、省档案局、教育部档案处要求上报的材料和统计材料；完成部门预算上报、设备采购、日常财务等办公室工作。 

    8、独立完成学生毕业证、学位证和学籍的中英文翻译与制作。
9、近几年先后多次被学校办公室、人事处、组织部抽调做学校年鉴及人事档案专项清理工作。

10、在学术研究方面，保持较强的科研能力，结合工作需要开展课题研究。公开正式发表论文十多篇，承担科研课题6项，其中主研课题2项，多篇论文获省档案局、省教育厅、省档案学会、省高校档案工作协会的各类学术论文评选奖励。
在2008—2016历年年度考核中，2009年、2013年、2016年评定为学校优秀，2012年评定为档案馆优秀。2015年、2014年荣获优秀党务工作者称号、2016、2013年被评为为学校先进个人、2011年被评为优秀共产党员、2010年荣获2009年度学校信息化建设及安全工作先进个人等荣誉。



 推  荐　评　选  意  见

	所在单位意见

	该同志具有扎实的业务基础知识，档案知识理论丰富并具有较强的科研能力，能运用新知识、新技术解决本专业的疑难问题，完成难度较高的工作项目，创新能力突出。在提升学校档案管理水平方面做出了突出贡献，同意推荐吴丽娜同志申报四川省中青年档案优秀人才。
签字人：                     　　　  公     章                              年    月    日

	推荐单位意见

	签字人：                     　　　  公     章                              年    月    日

	四川省档案人才“283工程”领导小组意见

	签字人：        　　　　　　　 年　    月    日





