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任现职以来工作成果目录（包括论文、著作及其他科技成果）

项 目 何时、何处发表或何单位鉴定 本人承担的部分

1-1 部门、学院的政策文件：

1-1-1《北京教育学院办公室

档案工作管理办法（试行）》

1-1-2《北京教育学院图书

馆入馆规定》

1-1-3《北京教育学院图书

馆图书借阅管理规定》

1-1-4《读者如何查找图书馆

纸质资源及系统使用说明》

2-1 论文名称：高校文书档案

管理规范化建设与高质量发

展的思考

2016 年编撰在 2016 年《学院文件制

度汇编》

2024 年学术资源部使用

2024 年学术资源部使用

2024 年学术资源部使用

2024 年 1 月 20 日公开发表在《北京

联合大学学报》

主要执笔人 90%

全部 100%

全部 100%

全部 100%

全部 字数：5195字

科研部门审核盖章 年 月 日

本 人 总 结

（任现职以来的思想政治表现、工作态度、承担任务的时间、内容及完成任务的情况、成绩）

本人到学院办公室任档案管理员及其后到学术资源部任图书管理员工作以来，长期坚持学

习党的理论和政策，努力提高自身的思想政治素质，奉公守法，忠诚人民的教育事业。注意为

人师表，爱岗敬业，树立优良学风，以身作则，严格要求自己，不断丰富自身学识，努力提高

专业素养和业务工作能力。能够谦虚谨慎、尊重同志，公平诚信，为人正直。老老实实做人，

踏踏实实做事，圆满完成职责范围内的工作。

自 2014 年 9 月至 2019 年 9 月在学院办公室档案室具体工作有：

（1）整理 2013-2018 年度文书档案 500 多盒，约 5500 余件，整理 2014-2019 年度学籍档

案 76 盒，约 5200 余件。提供各类档案借阅近 800 人次。接收其他各类档案移交 1570 盒，约

2300 余件。在日常档案查询工作中，档案为学院的各项工作提供了信息服务，其中一个突出效

果利用实例为：毕业证丢失、出国、提职等事宜办理需要出具证明或提供原始信息时，要依靠

查阅档案室学籍档案的存档记录，为他们提供重要凭证。学院各部门查询文书档案，文书档案

能真实体现高校在办学过程中贯彻执行上级党政部门领导意图及下达的各项任务要求方面的

执行力、创造力。文书档案的查询和利用，为学院和教职工维护正当权益，为迎接上级各种检

查工作、党建迎检工作、教育教学评估、审计工作、年检工作、信访工作、召开各种会议等准

备所需资料，以至为公安机关提供证据、凭据、印章等各种事宜及查考依据。因学院原来由几

个院校合并而成，在档案查询利用的过程中发现以前的档案有登记造册不全、标签不清楚等情

况，在平时和后期更换档案库房密集架的过程中将登记造册不全的档案补全登记，解决了部分

历史遗留问题。

（2）2015 年 9 月负责与北京科怡适达科技发展有限公司签约将学院档案管理系统升级为

网络版，从 2016 年至 2019 年进行学院 2003-2018 年学籍档案数字化加工工作，总量共 750 余

盒 37886 件，约 244800 余页。建立档案管理信息系统网络版，对部分档案进行了数字化加工，

经过对现阶段工作的总结，提出未来学院档案管理系统及档案电子化发展规划：计划将已经完

成的部分基础数据有选择性的对部门及领导进行开放，初步实现网上电子档案利用的初期目

的。继续完成电子化扫描任务，利用几年时间，不断充实电子档案。在系统功能根据我院实际

工作需求完成升级改造后，可以将系统面向全院开放，各级领导、各部门均可以在自身权限范

围内适时查询、即时调档，超出权限范围的通过网络平台即时审批，提高档案信息资源的利用

效率。在具备学籍档案、文书档案部分电子化数据基础后，对系统中已有电子档案开放利用并

总结经验，对现有系统进一步升级改造，完善网络电子文件利用审批、网络查询利用全文检索、

网络电子文件利用过程的保密机制，强化电子文件利用网络工作流审批、电子扫描文件内容全

文检索等功能。最终实现档案室局部信息化管理向全院档案信息化管理的过渡，使档案资源从

封闭走向开放，档案信息管理利用模式迈上新的台阶。

（3）为推动学院档案管理工作提档升级，2017 年学院档案室密集架更新。档案工作细化，

分类管理，将 300 多箱档案分门别类整理好上架。负责每年档案库房的维护工作。

（4）每年组织档案日活动，带领学院档案员到其他高校、档案馆进行参观交流。制定和

完善学院档案管理办法和学院档案归档范围和保管期限表，每年撰写学院档案工作总结、学院

档案日活动方案和总结、各项档案工作自查报告报北京市档案局。

（5）2015 年参与“平安校园”创建资料收集整理工作。2016-2017 年参与巡视组进校园

的资料调阅查询工作。2017 年参与学院党建迎检工作，整理党建迎检材料约 67 盒。
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（6）负责做好学院 2014-2019 年学院计划生育婚育情况登记、办理各种证件、发放各种费

用、看望新生儿等各项工作。学院获得 2015、2016、2017、2018 年度德胜地区人口和计划生育

“先进单位”称号，本人获得 2015 年度德胜地区人口和计划生育“先进个人”称号。

（7）负责做好2014-2015年度、2015-2016年度、2016-2017年度、2017-2018年度、2018-2019

年度、2019-2020 年度教育事业统计数据上报工作。

（8）从 2016 年开始负责院史馆接待、展板维护、日常维护等工作。

（9）做好学院办公室值班、会议保障及相关工作。

自 2022 年 3 月至今在学院学术资源部具体工作有：

（1）按照学院及部门要求，保证按时、正常开馆，保质保量为读者服务，保证阅览室的安

全、物资管理和环境卫生工作。

（2）学院纸质文献资料的借阅服务和管理工作持续改进，及时调整馆藏空间，图书验收、

分类编目、数据审校等近 12000 册，新书典藏 6998 种、新书上架近 6370 册，图书倒架 9717 余

册，图书借还近 11702 万册，图书复位上架 3331 余册、图书修补 300 余册。负责读者借阅证管

理、建库及数据库维护工作。办理读者证件：注册 58 人次、修改 52 人次、注销 6人次。负责所

借图书催交回收工作。整理催交未还和丢失借阅图书 36 人次 181 册，赔书 48 册，赔款 1408.95

元。

（3）负责文献资料的宣传及图书阅览咨询工作。

（4）参与世界读书日纪念活动，为展板制作提供素材。

（5）参与五路通小学图书馆素养课程教学活动。

（6）完成 2022 年第 1期、2023 年第 1-10 期、2024 年 1-5 期新书推荐任务。

（7）院庆期间，帮助编撰教职工专著系列手册。

（8）负责图书馆 2 层（201、202、204）、4 层（401-407）阅览室和书库的流通阅览服务

相关工作。

（9）完成其他阅览室管理及书库管理的带班工作。

（10）协助审计工作查找图书。

（11）协助部门资产管理员固定资产的统计工作。

下一步工作努力方向：

自 2014 年 9 月至今，本人分别在学院档案管理员、图书管理员岗位工作，在学院和部门领

导的悉心指导下、同事的热心帮助下，取得了一定的成绩，同时还存在一些不足。为了更好地开

展工作，在今后的工作中我将从以下几个方面不断努力：

一是加强政治理论学习。认真学习贯彻党的二十大精神，学习国家法律法规和各项规章制度，

充分发挥党员的先锋模范作用，不断提升政治意识和大局意识。

二是加强业务能力学习。在认真梳理学习的基础上，总结工作经验，努力克服不足，学习相

关业务知识，做到全面学习和重点学习相结合，丰富工作技能和实践本领。不断开拓创新，改进

工作方法，开创工作新局面，开展难题攻关工作，提升图书阅览管理和服务工作水平。同时提出

新的工作思路和见解，与学院科研部门和二级学院多进行沟通、了解具体情况，做好图书阅览宣

传工作，更好的推动图书阅览管理和服务工作水平，以专业的知识和饱满的热情投入到工作中。

三是增强工作责任意识。立足本职岗位，认真履行职责。敢于面对工作中的问题和矛盾，冷

静分析，果断处理。敢于迎难而上、攻坚克难。脚踏实地将工作做好、做细、做实，在平凡的岗

位上不断锤炼自己坚强的意志。

______________(签名)

年 月 日

参加专业学习、培训情况

自何年月

至何年月

在 何 处

学习或进修
学习内容

学 习

时 数
考核成绩或评语

2022 年 3 月至

2022 年 12 月

在北京教育学院

学习
公共知识培训 30 合格

2022 年 4 月至

2022 年 12 月、

2022 年 7 至 9 月

在北京教育学院

学习

党员学习、学术资源部全

员培训
28 合格

2022 年 9 月、

2022 年 12 月

在北京教育学院

学习

网络安全全员培训、第十

二期全国古籍鉴定与保护

研修班

32 合格

2023 年 3 月、

2023 年 3 月至

2023 年 12 月

在北京教育学院

学习

第一期中华经典传习培训

班、公共知识培训
50 合格

2023 年 3 月至

2023 年 4 月、

2023 年 7 月

在北京教育学院

学习

第一期全国古籍定级培训

班、北京市中小学图书馆

员培训

21 合格

2023 年 3 月和 9

月、2023 年 6 月

2023 年 7 月

在北京教育学院

学习

党员学习、青年编辑培训

班、师德教育学习
20 合格

2024 年 1 月至 6

月、2024 年 3 月

至 6月

在北京教育学院

学习
党员学习、学术专家讲座 36 合格

2024年 4月 24
日至 5月 17日、

2024年 6月

在北京教育学院

学习

干部网络学院学习、高校

党组织示范微党课
56 合格

计 算 机

考试级别

Word 2003[2 类]

PowerPoint2003

[4 类]

合格证

编 号
8104052013051000407

人

事

审

核

盖

章

外语程度及

考核成绩

语 种 级 别 成 绩 时 间

英语（综合类） B 合 格 2013 年 5 月 10 日
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校 （ 院 ） 教 师 职 务 专 业 （ 学 科 ） 评 议 组 意 见

专业（学科）评议组组长 （签名盖章）

年 月 日

总人数 出席人数 表 决 结 果 备 注

同 意

人 数

不同意

人 数

弃 权

人 数

校（院）教师职务聘任委员会推荐意见

聘任委员会主任 （签名盖章）

公章 年 月 日

总人数 出席人数 表 决 结 果 备 注

同 意

人 数

不同意

人 数

弃 权

人 数

姓 名 张什 性 别 女
出 生

年 月
1983.06

民 族 汉 籍 贯 河北隆尧
工 资

（元）

何时参加何

党 派

2005 年 2

月加入中国

共产党

健康状况 良好

现职务及任

现职务时间

助教

2014.09

参加工作

时 间
2010.07

从事本专业技术、

工作年限
10 年

何时从何国

回国定居
无

学
历
情
况

毕业时间 毕业学校 专 业 学 制

2007.07 北京联合大学师范学院 英语(文秘) 5 年

2010.07 中国艺术研究院 电影学 3年

何时、何校获

何 种 学 位

2007 年 7 月在北京联合大学师范学院获得文学学士学位

2010 年 7 月在中国艺术研究院获得文学硕士学位

参加何学术团

体、任何职务

无

现从事专业及

专 长

图书资料专业

图书资料流通和档案管理

担（兼）任党政

职 务
无 社 会 兼 职 无

何时何地受何

奖励、处分

1-4：2016 年 4 月获得 2015 年度德胜地区人口和计划生育“先进个人”

1-5-1：2016 年北京教育学院获得 2015 年度德胜地区人口和计划生育“先进单位”

1-5-2：2017 年北京教育学院获得 2016 年度德胜地区人口和计划生育“先进单位”

1-5-3：2018 年北京教育学院获得 2017 年度德胜地区人口和计划生育“先进单位”

1-5-4：2019 年北京教育学院获得 2018 年度德胜地区人口和计划生育“先进单位”
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主 要 学 历 及 社 会 经 历

自 何 年 月 至 何 年 月 在何地、何学校、何单位任何职（或学习） 证 明 人

2002 年 7 月 2007 年 7 月 在北京联合大学师范学院学习 张华平

2007 年 7 月 2010 年 7 月 在中国艺术研究院学习 贾磊磊

2010 年 7 月 2014 年 9 月 在解放军艺术学院文化管理系任教员 温晋让

2014 年 9 月 2022 年 3 月 在北京教育学院学院办公室任档案管理员 滕利君

2022 年 3 月 至今 在北京教育学院学术资源部任图书管理员 刘文娜

系、处级基层组织意见

（包括对申报人的思想政治表现、工作态度、业务水平、能力及工作成绩等）

年度考核情况

（近五年分别填写） 2019 年度考核合格、2022 年度考核合格、2023 年度考核合格

张什同志政治立场坚定，组织观念强，认真贯彻执行中央的方针政策，思想

上与党中央保持高度一致，立足本专业工作岗位实际，在任职期间始终从事档案

和图书资料专业工作，已积累了一定的专业理论知识及工作实践经验，在实际工

作中能解决本专业专业性的技术问题，将专业知识和工作实践结合，任职以来能

认真学习，工作责任感强，认真钻研业务，不断积累，善于处理工作中碰到的各

类问题，不断提高独立分析问题和解决问题的能力。

该同志已通过社会化专业技术中级职称的考试，获得了馆员的任职资格，具

备馆员的任职条件，同意上报推荐。

负责人 （签名盖章）

公章 年 月 日



填 表 说 明

一、 一律用钢笔填写，内容要真实具体，字迹要端正、清楚。

二、 本表 1至 4页和第 6页由本人填写，其他各页由组织填写。

三、 申报高级专业技术职务时，第 7页至第 12页填写送专家鉴定的代表

性论著或论文的 1500字左右的摘要和三名同行专家分别填写的鉴定

意见。
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编号： 类别：

专业：

档案 专业技术职务申报表

单 位 名 称 北京教育学院

本 人 姓 名 张什

现任专业技术职务 助教

申报专业技术职务 馆员

北 京 市 教 育 委 员 会 制


