
     湖南开放大学     拟申报      副研究馆员       公示材料

	姓  名
	詹艳辉
	性别
	女
	出生年月
	1976.11
	工作业绩
	自接手人事档案管理工作开始，在人事处领导的正确指导下，我通过对档案工作的学习和实践，业务工作能力有了很大的提高，现将近几年工作总结如下：

1.完善了档案管理的相关制度。编制了《档案登记本》并制定了其他相关规范档案日常工作的制度。
2.规范档案查询流程。将全校教职工档案柜重新编号并按姓氏重新排序，同时同步建立了配套的电子档，另外在每一个档案柜外面贴附名字表以方便快速查找所需的个人档案。
3.系统清理了教职工“三龄两历”工作。配合学校组织部对全校教职工的个人档案进行了“三年两历”全面的核查工作，督促教职工补充完善档案材料。
4.完成了全校教职工档案规范整理工作。
a在人事处长的指导下，对全校教职工档案进行了一次干部履历表和自传的清查工作，将缺少此材料的同志全面进行了催交；同时，每年及时将全校教职工年度考核表催交入档。
b为了使档案查阅起来快速又美观，按类别分别美化设计了分隔页和目录表，同时将档案附件的大致内容都体现在目录中，使查阅者即使不看附件也能从目录中了解到档案信息。全校教职工所有人事档案从收集、整理、分类、编号、装订、打印目录，每一个环节我都力求认真仔细完成！

c完成了近几年新进教职工200多本档案的转入工作，并按要求及时装订规范整理成册。目前全校教职工的个人档案已全部整理装订成册，离退休人员档案和死亡档案也已在快速整理中。
5.完成了上级部门下达的其他人事档案工作。
a.迎接了省组织部对学校人事档案工作的专项检查工作。
b.迎接了省档案局对学校人事档案工作的专项检查工作。
c.接受了省巡视组对学校人事档案的巡查工作。
d.配合本部门进行了近四年退休人员社保核查档案工作，补办退休核查手续人员45人（档案45本），为了方便社保局工作人员核查档案，及时将45本退休档案整理装订成册。
档案整理工作，除了收集材料求“全”，提高质量，鉴别整理求“细”， 对不符入档要求的材料分别进行了处理，并对缺少的档案材料进行了追缴，在整理中，我力求做到认真鉴别、分类准确、编排有序、目录清楚、装订整齐、包装美观，严格保证质量过关。从事这几年档案工作可以总结归纳为三句话：责任重大、付出良多、收获颇丰！在今后的工作中，我将继续努力，埋头实干，尽量把工作做到更好！
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	2018年撰写的论文《论新时代下如何加强企业档案工作管理问题》在湖南省档案学会组织开展的第二十六档案学术论文     评选中荣获“三等奖”。
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