  南京工业大学档案工作先进个人自查评分表
单位：                                自查总分：
	序号
	检 查 评 分 内 容
	分值
	自查
得分
	备注

	1
	热爱档案工作，态度端正，认真履行档案工作岗位职责
	10
	
	　

	2
	积极参加档案部门召开的会议及培训活动，有足够的时间开展档案工作
	10
	
	　

	3
	按照南京工业大学《各部门文件材料归档范围和保管期限》，平时做好部门预立卷工作
	15
	
	　

	4
	归档的文件材料齐全、完整、准确、系统，并在规定的时间内向档案馆移交
	15
	
	　


	5
	归档文件材料均为原件，文字清晰，归档案卷质量符合要求，保管期限划分正确
	10
	
	　

	6
	认真填写备考表，（“整理人”由兼职档案员签名，“检查人”由部门分管档案工作领导审核后签名）；认真填写移交清单，移交手续完备
	10
	
	　

	7
	除负责本部门形成的纸质文件归档外，还对本部门形成的电子文件进行收集、积累和归档
	10
	
	　

	8
	做好本部门声像档案和实物档案的收集、归档工作
	10
	
	

	9
	熟练使用档案管理网络操作系统，编辑目录、查询档案
	10
	
	　

	加  分  项

	10
	积极支持档案工作，提出合理化建议并被档案馆采纳
	5
	
	　

	11
	作为年鉴撰稿人能按时提交年鉴所需材料
	5
	
	　

	12
	能协助所在学院做好研究生学位档案的归档工作
	5
	
	

	13
	能协助所在学院做好毕业生档案的整理移交工作
	5
	
	


分管领导（签字）：                   兼职档案员（签字）：
                                                     年   月   日

