建企70周年改制10周年归档工作总结报告

根据集团公司《档案管理制度》规定，按照工作闭环思维，集团公司建企70周年领导组责成由我负责70周年活动档案资料的归档工作。使命在肩，责任重大，我于5月5日正式启动这项工作。为了做到客观、真实、全面的反应活动的盛况及效果，先后走访办公室、人力部、保卫部、工程部、市场部等部门，收集各类文件、通知、讲话稿、图表、征文、建言献策、短视频、照片、美篇祝福语、标志性实物等资料1000余份。经过分类、整理、装订、立卷，共整理出3卷，11册、1054页的文字资料，1册284张照片。在整理过程的中，分别于5月27日、6月1日、6月4日三次递交分管领导宋双玉进行审查，宋书记逐项查看，分别对文字稿件中的错字、分项活动议程、领导讲话的原稿、拼比评奖的结果等内容提出整改意见，使我对归档工作的重要性有了更深的了解，对归档工作的程序、内容有了更加清晰的认识。经过大家的帮助，今天70周年活动资料归档工作整理完毕，正式移交档案室永久保存。

一个多月的全过程参与归档工作，收获很多，感悟很多，借此机会，我简要谈谈我的感悟：第一方面，认真。首先各级档案员都必须熟悉归档工作流程和方法，保证收集资料的完整性、真实性，从下发文件开始就要有归档意识，按照分项活动流程逐项归档；其次，专项工作及活动应当把握时间节点及时做好资料归档工作；第三，纸质资料和电子资料一并归档，这次70周年活动各单位各部门积极响应公司号召动员广大职工参与各项活动，有征文、有短视频、有祝福语，电子的、纸质的、网络的类型特别丰富，把所有的资料进行电子备份归档。

第二方面，启示。通过归档工作，我对组织策划实施整个70周年活动进行了再梳理，再总结，发现了一些遗憾和不足。使我在以后组织活动中避免发生同类型的错误再次发生。

第三方面，感谢。任何一项工作都不可能独立完成，需要方方面面，上上下下的协助，在此，我对给予归档工作大力支持的领导和同事们表示感谢，我将继续努力，把本职工作有始有终、尽善尽美。

谢谢大家。
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