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档案馆 2015 年工作总结 

2015 年，档案馆在学校党委和行政的正确领导下，以中共中央

办公厅、国务院办公厅《关于加强和改进新形势下档案工作的意见》

（中办发﹝2014﹞15 号）为指导，按照年初制定的工作计划，积极

主动服务学校中心工作。 

一、顺利完成了上级部门对项目档案的验收工作 

1.组织完成了中国兵器工业档案馆对 T26 项目档案的专项验

收。配合科研院，完成了由北京市国防科学技术工业办公室组织的

T24、T25、T26 项目竣工验收。 

2.配合组织部、人事处，完成了中组部对干部人事档案专项审

核调研督查工作。 

3.参与了学校科研生产质量体系的内审、外审和管理评审。全

年接受 2次校内保密检查。 

二、 档案公共服务能力进一步提升 

4.提供查档服务 3220 人次，提供利用纸质档案 2867 卷，向社

会提供认证服务 560 件。 

5.制作中英文成绩单 27001 份，学历学位证书翻译 14447 份，

在学证明 6599 份，补办毕业证明书 75 份。 
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6.在 6·9 国际档案日之际，分别在中关村校区和良乡校区举

办了“档案--与你相伴”的档案工作宣传活动。校庆之际，协助宣

传部，举办了“京工岁月”校史专题图片展。 

7.完成了学校办外来文件的扫描加工任务，确保外来公文及时

上传学校办公系统。 

8.完成了国际教育学院 2015 级新生档案接收工作。 

三、各项业务建设协调推进 

9.落实了档案馆良乡校区分馆建设工作，年初在良乡校区开办

了学生出国成绩单翻译业务，年底落实了分馆库房选址。 

10.全年共接收各类档案 9056 卷。 

11.今年获批“争创一流”项目支持 35 万元，开发完成了档案

微信平台和人事档案管理软件，现已上线试运行，稳步推进了档案

信息化建设。 

12.进一步完善工作流程，制定了干部人事档案10项管理制度，

编制《干部人事档案工作手册》。 

13.规范了学生出国业务办理，包括学生出国成绩单采用防伪

纸制作、密封采用防伪标签，设专职岗位严格把关办理学生出国成

绩单业务。 

14.加强了学习型档案队伍建设。组织档案业务培训 5次，分 

11 批次派出 18 人次参加档案学术交流及参观学习，邀请校外专家

来馆讲课 4次，接待外校参观学习人员 30 余人。作为组长单位负
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责制定“工信部固定资产投资项目档案验收标准”，申报“北京理

工大学科技创新计划项目”一项。 

15.荣获2015年度北京市高等教育学会档案研究会“先进集体”

称号。 

四、党风廉政建设 

严格执行落实了党风廉政建设和反腐败工作的各项任务，坚持

把党风廉政宣传教育纳入本单位学习计划，坚持执行“三重一大”、

领导班子议事规则和馆务公开制度。没有发生违反党风廉政建设的

事项。 

 

 


