
    湖南开放大学   拟申报    中级档案管理     公示材料

	姓  名
	方海霞
	性别
	女
	出生年月
	1980.4
	工作业绩
	1.学院档案管理：学院各类文件资料的收集、整理和建档、上报、建立电子档案并整理归档。凡是能准确反映学院各项业务活动的文件、材料、声像、报表，做到及时归档，确保完整无缺。坚持文书随时立卷的归档制度，并分门别类，组号收集、整理、立卷归档工作。凡是能准确反映单位各项业务活动的凭证做到及时归档，确保完整无缺。保持原始凭证的真实性、完整性，检查领导签字是否健全、附件是否齐全等进行了细致的核实。
学院劳务派遣人员人事档案管理：学院劳务派遣职工的入职、定级、停薪、辞职等进行定期归档，工资发放的原始凭证的保留存档。

各项目的档案管理：各培训、考试项目实施过程中形成的具有保存价值的文字、图表、声像、电子数据、等各种形式的文件材料和工作活动的真实记录制作成册归档保存。做到 “及时整理，分类清晰，检索方便，收发有据。”
做到定期对档案进行鉴定，准确地制定档案销毁清单，对具有保存价值的档案，登记造册，经部门负责人审核，报学校领导批准后方可销毁，销毁时需有两人以上参加，并在销毁清册上签字。

	所学专业
	软件工程
	现从事专业
	培训学院档案管理
	
	

	外语成绩
	合格
	继续教育情况
	合格
	
	

	计算机成绩
	合格
	是否破格
	否
	
	

	最后学历及毕业时间
	硕士   2014年6月
	
	

	现任专技职称名称及时间
	助理研究员   2016年10月
	
	

	拟申报何专技职称
	转评中级档案管理（馆员）
	
	

	学习经历和工作经历
	
	

	起止年月
	在何单位从事何工作任何职务
	证明人
	
	

	2003年7月—2016年3月
	湖南广播电视大学培训学院综合干事
	欧俊
	
	

	2016年4月—2017年12月
	湖南广播电视大学网络教育学院综合干事
	张忠泽
	承担或参与的科研项目及鉴定、获

奖  情  况
	2017年度考核中被评为优秀等次

2020年度工会总结评比被评为“工会活动积极分子”



	2018年1月—2019年12月
	湖南广播电视大学网络教育学院网络教育管理科副科长
	张忠泽
	
	

	2020.1至今
	湖南开放大学培训学院考试科副科长
	王中军
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	服务基层情况
	发表论文和著作的标题
刊物、时间
作者排名等
	《新时期档案管理人员的培训教育工作》                 《现代企业文化》            2012年6月
《湖南省导游培训管理系统的设计与应用》               《湖南广播电视大学学报》    2014年9月

《信息化时代高校档案管理的现实需求与路径选择》       《湖北广播电视大学学报》    2014年9月


	
	
	

	近五年年度考核情况
	
	

	年    度
	2016年
	2017年
	2018年
	2019年
	2020年
	
	

	考核情况
	称职
	优秀
	称职
	称职
	称职
	备注
	


公示时间：                              公示结果：                                       负责人：                      单位（公章）：

年    月    日 
