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食品科学与化学工程学院综合办公室    二Ｏ二四年九月二十三日  

2024 年学院档案工作会（暨 9月份第二次副院长工作会）会议纪要 

9 月 23 号下午 14:00 在院三楼会议 室召开了学院档案工作会，

会议由和平院长主持，综合办、学工办、科研办、教学办、实验办相

关人员参加了会议。 

一、首先由各分管领导就分管工作档案建设陈述思路及建设路径 

1.刘志新（学生工作）： 

提出了学生工作档案建设的五大步骤：定目录、定内容、定时限、

划分责任人、定期督察，确保学生档案的系统性、完整性和时效性。 

2.李玉奇（研究生工作及科研学科）： 

强调了研究生档案建设的重点，包括培养方案、教学大纲、考试命

题及试卷整理等环节的规范化管理。 

计划邀请校外知名专家进行学术交流，提升科研水平。 

提及了项目立项过程中的档案管理要求，确保科研项目的可追溯性。 

二、参会各办主任汇报负责领域档案建设中的成绩与不足，难点与

痛点 

1、刘向红（综合办档案方面）：汇报了文书档案管理的现状、成

效及面临的挑战，以及作为学院兼职档案员工作中所遇到的问题及

困难，提出改进建议。 

2、李群医（教学档案）：详细阐述了教学档案管理中的亮点与不



足，特别是在课程资料归档、教学质量监控方面的努力与成效。 

3、赵恒（资产、实验教学档案）： 

强调了实验教学档案的重要性，指出需进一步明确责任分工，完成

资产清查，确保教学设备信息的准确性。 

提到实验周前的准备工作需提前规划，确保实验教学的固定资产实

验设备能够保持管理不乱顺利进行。 

4、潘梅笑（研究生工作）：汇报了研究生档案管理情况，包括研

究生论文、科研项目等资料的收集整理情况。 

5、包静（学生工作）：从学生档案管理的角度出发，涉及到入学

新生建档及毕业生档案移交等工作。分享了在学生信息管理、奖惩

记录等方面的档案整理经验，同时指出了存在的问题和改进方向。 

三、参与人员讨论学院档案建设工作 

会议进入自由讨论环节，参会人员就学院档案建设的整体思路、

具体操作细节、存在问题及解决方案进行了深入交流，提出了许多

建设性意见和建议。 

四、和平总结发言 

1.提高认识，强化责任：和平院长强调，档案工作是学院管理的重

要组成部分，希望大家进一步提高认识，切实承担起档案管理责任，

确保档案工作的有序开展。 

2.创新方法，提高效率：鼓励大家积极探索档案管理的新方法、新

路径，通过学习和交流，不断提升工作效率和质量。 

3.协同配合，形成合力：强调各部门之间要加强沟通协作，形成工



作合力，共同推动学院档案建设工作的深入开展。 

4.高瞻远瞩，谋划未来：要求各位主任站在学院发展的高度，谋划

档案工作的长远发展，为学院的持续健康发展提供有力保障。 
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