工作总结
文化教育场馆管理中心/档案馆2018年工作情况一览表
填表日期：2018年12月 15日                 单位负责人（签字）：  
	序号
	重点工作任务
	完成情况及取得的成绩

	1
	校庆专项工作：

  （1）校志编纂
  （2）校史馆图文更新
  （3）沈从文书房（复原）布展。
  （4）举办庆祝吉首大学六十周年湘西书画名家金秋笔会、吉首大学名人书画作品展、罗恒校友蝴蝶画和蝴蝶标本展等文化宣传活动
  （5）协助完成生态民族学博物馆布展和开馆仪式
  （6）建校60周年接待讲解工作
	（1）至（5）10月8日前完成

（6）10月13日完成



	2
	文化场馆常规接待、讲解、值班
	圆满完成，全年无事故，共接待2.5万人次参观

	3
	志愿者理论知识、讲解技巧、礼仪知识等综合素质培训
	全年共进行了9次各种培训活动

	4
	2018级新生入馆教育活动
	14个学院3308名新生参观

	5
	科普基地下基层科普宣传活动
	开展2次，深受基层群众和师生欢迎

	6
	完成沈从文纪念馆、沈从文书房、武陵山生物科学馆数字博物馆建设
	网站、手机、扫二维码均可观看

	7
	招聘第16届志愿者
	招募新生48名，充实了志愿者队伍建设。

	8
	开展校级课题评审工作
	立项校级课题19项

	9
	沈从文书房装修改造、沈从文纪念馆部分内容更新、湘西民族文化博物馆第一展厅渗水腐蚀立柱
	10月8日前完成

	10
	组织和参加学校及全州讲解员大赛
	获一等奖、二等奖、三等奖各两项，优胜奖七项。

	11
	资产清查工作
	完成场馆中心固定资产管理清理工作。

	12
	组织召开全校档案工作大会
	

	13
	按省委组织部的要求完成对近200名处级干部的人事档案的审查、完善、归档工作
	已经全部完成审查工作，90%的档案已经完善，全部人员档案已经归档

	14
	全校所有学生的2017年度学籍档案的整理、归档工作
	归档51465名学生的学籍档案（包括建立目录数据库和全文数据库）

	15
	全校各职能部门2017年度所有档案的归档工作
	学籍档案以外的其他档案共1535件，建立目录数据库1535条，全文数据库350页

	16
	接待各种查询服务工作
	全年共接待查询人数1500多次，复印资料2000多页，接收人事处移交材料3800份，并全部完成归档。按新标准重新整理教职工个人档案920份。
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