
个人先进事迹材料
——海南省档案局 肖锐

肖锐，女，黎族，1987年1月出生，大学本科，中共党员，2017年从海南老城经济开发区管理委员会调至海南省档案局工作，从事档案工作6年来，她爱岗敬业、勤于学习、乐于奉献，深入践行习近平总书记对档案工作提出的“四个好”“两个服务”目标要求，坚定履行档案工作为党管档、为国守史、为民服务重要职责，时刻保持“谦虚、谨慎、律己、务实”的态度，积极投身于海南自由贸易港建设工作，在档案保管与利用、保密工作等方面都取得良好的成绩。2019年、2021被中共海南省档案局（馆）机关委员会评为“优秀共产党员”，多次被局（馆）评为“优秀公务员”。
一、注重思想建设，不断提升综合素质
[bookmark: _GoBack]积极学习贯彻党的二十大会议精神、省第八次党代会及历次全会精神、习近平总书记视察海南重要讲话精神和中央12号文件，主动参与党史学习教育活动及习近平新时代中国特色社会主义思想主题教育，坚决把习近平总书记“4.13”重要讲话和中央12号文件精神，落实到日常各项工作中。一是积极参加“我为自贸港做贡献”活动，并参与主题演讲比赛；二是参加国家档案局举办的档案业务培训会，提高档案工作水平；三是继续参加在职研究生课程学习，利用业余时间学习专业知识，提升理论水平及综合素质，撰写专业论文11篇，公开发表2篇。
二、爱岗敬业，有效落实档案管理工作任务
（一）档案利用工作
2017年9月至2020年10月，她被安排在档案管理处工作，负责档案保管与利用，3年来，她充分发挥馆藏档案为省委省政府服务、为机关和各团体组织服务、为人民群众服务的作用，依法依规开展档案利用工作并提供热情的服务。共接待利用6600人次，提供利用档案17000卷、28000件。并为“庆祝新中国成立70周年活动”、“庆祝海南解放70周年”、“博鳌亚洲论坛年会”、“海南省机构改革”等重大活动提供专项档案服务利用工作，编写了《海南省档案局档案利用案例汇编》。此外，规范目录室管理，整理目录4000余册。
（二）库房管理工作
一是加强制度建设，先后协助修订、制定了档案管理工作相关制度与规定13项，为档案管理工作提供了法理依据。
二是做好档案清点工作，以国家档案局业务检查为奇契机，对全部库房进行整理与档案清点工作，共整理清点文书档案馆藏档案共335个全宗，103926卷 ，105661件。三是规范目录管理工作，共整理目录3500余册，并收集整理好开放档案利用登记表，完善了全宗存放位置索引表，制作了全宗索引目录。
（三）档案安全管理工作
一是加强日常安全监管，坚持双人进出库房，严格档案出入库登记，做到日检查，周末全面检查，特殊日子必须检查。二是定期进行库房卫生清扫，保证库房清洁。做到了每月不少于一次库房卫生打扫。三是做好库房温湿度监控工作，每日检查各个库房的温湿度情况，并做好登记。
    （四）省纪委监委借调工作
2018年11月至2019年1月，本人借调至省纪委监委档案室工作，协助修改制定了《省纪委监委机关档案管理办法》，接收派驻机构移交的文书、专业档案，并就机关档案整理立卷等工作提出可行性意见，受到省纪委监委办公厅的好评。       
（五）办公室档案管理相关工作
2020年10月，她调岗至办公室，负责保密、收发文、档案管理、工资福利办理等工作，一是严格执行《保密法》及相关法律法规，做好保密自查工作并积极对接保密局实地检查，3年来，处理密件及内部文件约1000份严格把控涉密文件的收发、传阅、保存等各个环节，做到纸质文件及电子文件的安全，未发生任何信息泄露的情况,在省国家保密局组织的保密检查工作中均获得良好成绩。同时，完善相关保密制度并推进落实，确保涉密文件、涉密信息安全。二是做好日常文件收发及流转工作，3年来共共处理件8000余份；三是档案管理工作，积极配合各处室及巡视工作查询所需档案。
三、乐于奉献，积极完成局（馆）安排的各项工作
一是协助组织“宋庆龄档案文献图片展”。2020年，积极与美兰区档案馆等相关单位及展览设计公司对接，组织宋庆龄档案文献图片展，制定展出方案、核对展览样式、协调展览开幕式等。共展出图片200余张、文献20余份、实物2个和音像资料6个，展览持续66天，接待参观者共计约4600人，取得了良好的宣传效果。二是配合巡视工作,2020年4月，省委第六巡视组进驻我局，4月下旬为巡视工作查找相关文件200余份，查阅所需财务票据300余张；5月，经局（馆）党组决定，本人被派往巡视组驻点酒店，1个月来，完成巡视组交代的各项任务，并协助各支部建立党建工作台账1000余条，即时整改巡视组提出的问题3项。三是农垦档案馆搬迁工作,积极配合农垦档案馆，协助其开展档案押运、拆包上架等工作，确保其如期进馆。
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