
档案馆李灵 2015 年度工作总结 

 

2015 年 9 月学校党委任命我为档案馆馆长，其前我在组

织部担任副部长。一年来，我坚持正确的政治方向，正确贯

彻执行党和国家的路线、方针、政策，模范遵守国家的法律

和学校的各项规章制度，按照岗位分工，认真履行职责。 

一、档案馆馆长履职情况 

担任档案馆馆长、党支部书记，我能迅速转换角色，熟

悉业务，虚心学习，与班子成员团结协作，坚持以人为本，

围绕中心，服务大局，做好档案管理工作。 

一是认真学习贯彻中办发《关于加强和改进新形势下档

案工作的意见》。结合学校综合改革和“十三五”规划制定

要求，以参加工信部举办的部属七所高校档案工作会议、北

京高教学会档案研究会第七届会员代表大会为契机，调研了

兄弟院校档案工作现状，学习他们档案工作好的经验和做法，

了解新形势下高校档案工作新情况新问题，理清工作思路，

明确工作指导思想、目标和任务。 

二是注重抓班子自身建设。明确班子成员分工，坚持集

体领导和个人分工负责制，工作经常交流，问题共同协商，

在人员招聘、经费预算和专项资金申请方面，坚持执行民主

集中制，凡涉及“三重一大”等事项，均通过馆务会、支委

会研究决定，不断完善领导班子议事规则和决策程序。 



三是推进档案馆基础设施和规范化建设。积极与学校相

关部门沟通，针对中关村校区档案库房紧张等问题，在原有

工作基础上，扎实推进，12 月份落实了档案馆良乡校区分管

库房的选址。配合组织人事部门完成了中组部组织的干部人

事档案专项审核调研督查工作。接受了年底学校组织的党风

廉政建设检查、“小金库”排查和保密工作检查等。 

四是进一步加强党建和思想政治工作。作为支部书记，

重视发挥党员模范带头作用，通过组织学习，与员工谈心谈

话，调动每位员工工作主动性和积极性，营造良好和谐工作

氛围。 

二、组织部副部长履职情况 

按照 2015 年组织部工作要点，作为分管干部工作的副

部长，协助部长完成主要工作： 

一是认真贯彻《事业单位领导人员管理暂行规定》，进

一步优化了干部选拔任用工作流程，负责起草了本学期 6个

处级职位公开报名竞争上岗工作方案、公开报名竞争上岗启

事、学校处级后备干部遴选工作方案。 

二是完成了 16 名科级干部选拔任用工作，其中交流任

职 4 人，提拔任职 12 人。具体负责了竞争上岗方案制定、

组织竞争上岗报名、面试、考察、公示和讨论决定等各环节

的组织实施。 

三是按照学校“十三五”规划和综合改革的部署和要求，



参与起草了领导班子和干部队伍建设方面相关内容；参加了

学校 2015 年高校二级单位考核与测评体系研究党建研究课

题，负责起草了学校处级干部考核改革方案初稿。 

四是认真履行干部监督职责。依据中组部和工信部的要

求和部署，负责起草了学校干部人事档案专项审核工作实施

方案，参加了处级干部档案审核、中组部调研督查和干部档

案专项审核自查报告、督查整改报告的起草工作。 

三、执行党风廉政建设责任制情况 

按照 2015 年党风廉政建设和反腐败工作任务分工，认

真执行党风廉政建设责任制，履行“一岗双责’；贯彻落实

中央八项规定；执行领导干部个人报告有关事项；遵守党员

领导干部廉洁自律准则。 

 


