教师业务档案总结

 学校领导高度重视学校的档案工作，档案管理工作已成为学校常规工作的一个重要组成部分。对照上级要求，根据自身需要，我们加快了档案管理的现代化步伐，在学校党支部、校长室的统一领导下，建立了与学校工作相适应的综合档案工作管理机构，成立了由学校校长陆卫刚担任组长、党政办公室主任戈颖娟担任副组长的档案工作领导小组，建立、健全了由处室条线负责人、档案员为领导小组成员的档案管理网络，对各种门类、各种载体的档案实行集中统一管理，对具体档案工作实施监督、指导、检查。我校在成功创建省档案工作三星级标准的基础上，在校党政办公室的统一布署下，重点加强了对教师业务档案的收集、整理、归档工作，现作一介绍：

 1、在学期结束前，在校QQ永安群、校微信群、校园网站上等发布通知，提出要求，督促教师在规定的时间内上交个人业务档案。


 2、在教师业务档案归档过程中，涌现出了好多感人的事例。多数教师工作在一线，平时较忙，但他们很支持档案工作，能够忙里抽空按时完成任务，像杨丽霏、戈静华、吴玉波、徐清、胡冰等，他们不仅自己及时上交相关材料，还带动了一批人：他们积极地宣传档案工作的重要性，督促同办公室的同事收集、复印、打印与各自有关的材料。特别是杨丽霏老师，在完成自己业务档案的基础上，将同办公室老师的材料一一核对后统一上交给档案室。像秦超老师，以前没有建立业务档案，对业务档案中部分材料的归档范围的了解不是很清楚，起初他能够向顾明锋老师请教，顾老师不仅热情指导、耐心讲解，还在复印自己材料时顺带帮秦超老师复印了部分材料；在具体归档中，秦超老师又碰到了一个个小小的疑惑，为了解决问题，能多次主动上门学习，直到完成业务档案的归档工作。这样的事例很多，这里就不一一例举了。


 3、在宣传、收集、归档过程中出力、发挥正能量的教师，在校网站上进行表彰公示，并进行一定的物质奖励。


 几年来，学校始终坚持完善更新教师业务档案，营造了风清气正的档案工作氛围，相信在校领导的正确领导下，校档案工作必将再上新台阶。

