文化教育场馆管理中心、档案馆
2018年工作要点

一、理论学习和队伍建设
1、加强政治理论学习，组织学习十九大精神，完成学校部署的各项学习任务。认真执行“三会一课”制度。加强场馆中心支部建设，召开支部生活会。（场馆中心支部负责）
2、落实党支部联系学生班级，并开展相关活动。（场馆中心支部负责）
3、组织工作人员进行业务知识培训和到省内外博物馆、档案馆参观学习。（场馆中心、档案馆负责）
4、做好第二轮扶贫户的帮扶工作。（场馆中心、档案馆负责）
二、校庆工作
1、编写、出版《吉首大学志（1990-2017）》和学校大事记。（馆长牵头、档案馆协助）
2、完善、充实校史馆内容、图片、实物。（档案馆负责）
3、编辑学校回忆录。（馆长负责）
三、文化教育场馆管理中心
（一）创建工作
1、与统战部、美术学院共同做好“全国民族团结进步创建活动示范高校”的创建工作。（办公室协助）
2、主动向省民宗委汇报，争取支持，力争吉首大学文化博览园获批为“全国民族团结进步教育基地”。（中心副主任负责）
（二）研究工作
1、做好2017年校级课题结题工作，组织申报2018年课题。整合各方资源，积极申报省部级文化项目。（办公室负责）
2、在素质教育中心的支持下，启动“黄永玉的艺术人生”（暂名）素质课。（办公室负责）
（三）宣传、教育工作
1、充分发挥武陵山生物科学馆、黄永玉艺术博物馆分别作为科普基地、社科基地的平台作用，普及科学文化知识，提升全民思想道德素质，开展“五进”系列活动全年不少于2次。（综合服务部牵头、其它部门协助）
2、协助宣传部举办“湖湘大学堂”“立人”读书沙龙、湖畔诗社活动，全年不少于5次活动。策划走进黄永玉艺术博物馆征文活动。（办公室牵头、综合服务部、收藏保管部协助）
3、为迎接建校60周年，真善美展厅围绕学校及各部门取得的办学成绩，举办6-8次展览活动。（收藏保管部负责）
4、继续办好《吉首大学文化教育管理中心简报》，尽快完成《吉首大学湘西文化博览园》宣传资料的制作与发放。（办公室牵头、综合服务部、收藏保管部协助）
5、加大数字博物馆建设力度，推进两个数字博物馆建设。（收藏保管部牵头、其它部门协助）
（四）文化场馆建设工作
1、协助历史文化学院完成生态民族学博物馆的布展，争取早日开馆。（中心副主任负责）
2、协助完成沈从文书房复原及其附属工程装修改造和布展工作。（中心副主任负责）
3、协助后勤处，做好黄永玉艺术博物馆线路改造、厕所维修、屋顶漏雨等工作。（办公室牵头、综合服务部协助）
（五）服务、志愿者工作
1、开展校级优秀志愿者评选推荐工作，组织申报校级优秀志愿者团队。
2、召开志愿者全体成员大会，总结工作，表彰先进个人，布置2018年工作。
3、起草“首届讲解大赛方案”，举办“首届讲解大赛”。开展十五届志愿者精英骨干成员遴选工作。
4、开展十五届志愿者第二馆讲解提高培训工作，开展湘西民族文化博物馆、生态民族学博物馆讲解员培训工作。
5、公开招募第十六届大学生志愿者并聘请校内外专家对志愿者进行专业讲解培训、专业知识培训，提升志愿者的讲解水平，拓展讲解内容，丰富讲解员的知识。做好日常尤其是建校60大庆的接待、讲解工作。
6、安排、组织2017届新生参观博物馆。
7、增加志愿者活动经费，多组织集体素质拓展活动，增强交流机会，提升团队凝聚力和归属感。创造条件给优秀志愿者提供外出学习培训机会。全年组织志愿者外出考察学习1-2次。
（以上由综合服务部负责，第七项由办公室协助）
四、档案馆工作
（一）综合档案室
1、召开全校档案工作大会，全面总结档案工作，表彰档案工作先进单位和个人，布置2018年档案工作。
2、制定、发放2017年各部门移交档案清单，确保各二级部门移交档案的完整性。
3、完成各单位移交的文书档案的整理、归卷工作，并建立目录数据库，大部分实现全文扫描和上传。
4、购买印章档案盒，对所有印章档案重新分类和归档。
5、对综合档案室的所有档案进行重新排架，为近两年新增的档案以及接下来将新增的档案提供存放空间。
6、加强声像档案的建设，对全校已有声像档案进行抢救和数字化处理，并将已有珍贵照片打印装卷。
（二）干部人事档案室
1、按中组部档案材料归类新标准，完成余下档案的整理工作。
2、对新进教师档案、人事处和组织部移交的其它档案进行归档整理和归档。
3、配合和参与人事处和组织部临时性的档案整改、处级干部个人档案的完善、上级部门的各种检查等。
五、内部管理工作
1、各科室配备必要的办公室设施、设备。（办公室负责）
2、加大文化场馆中心、档案馆网页维护及更新的力度。（办公室、档案馆负责）
3、根据《吉首大学2018年度社会管理综合治理工作考评细则（机关教辅）》，逐项做好年终现场考评的各项准备工作，争取获得优秀。加强文化场馆和档案馆的内部安全检查，消除各种安全隐患。（办公室牵头、其它部门协助）
4、认真做好库房文物的安全保管和维护工作，确保藏品安全，确保全年无安全事故发生。（收藏保管部负责）
5、理顺关系，与文学院、资环学院、历史文化学院等共建单位明确沈从文纪念馆、武陵山生物科学馆、生态民族学博物馆建设与管理的工作职责，完成藏品、清单的交接工作。（办公室、收藏保管部负责）
6、对场馆中心现有固定资产进行清理、建档，完成六个文化场馆的藏品、账务移交、接收、登记、入库、外借等工作。（办公室、综合服务部、收藏保管部负责）
7、筹建文物摄影室1间，文物修复室1间。（收藏保管部负责）
8、完成场馆中心工作人员服装设计、招标、制作工作。（综合服务部负责）
六、对外交流工作
1、积极参加由中国博物馆协会、湖南省博物馆学会、高校博物馆专业委员会、全国高校博物馆育人联盟举办的各种学术活动。参加省社科联组织的社科普及宣传活动。
2、积极参加中南五省高校档案工作联盟、湖南省高校档案工作协会、第二十一协作组举办的各种学术会议。
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