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工作总结
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档案整理与归档 档案数字化 档案保管与维护 档案利用与服务

工作内容概述

01 02 03 04

对各类档案进行分类、编目、

装订和归档，确保档案的完整

性和规范性。

推进档案数字化工作，提高档

案的信息化水平，方便档案的

查询和使用。

定期检查档案的保管情况，及

时处理档案损坏和丢失问题，

确保档案的安全和完整。

提供档案查询、借阅、复制等

服务，满足用户对档案的需求

，提高档案的利用率。



01 02 04

工作成果展示

完成档案整理与归档工

作，确保档案的完整性

和规范性。

完成档案数字化工作，

提高了档案的信息化水

平，方便了档案的查询

和使用。

加强了档案保管与维护

工作，确保了档案的安

全和完整。

提高了档案利用与服务

水平，满足了用户对档

案的需求，提高了档案

的利用率。
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01

问题

部分档案存在损坏和丢失现象。

02

解决方案

加强档案保管与维护工作，定

期检查档案情况，及时处理损

坏和丢失问题。
03

问题

部分档案数字化进程缓慢。

04

解决方案

加强数字化工作的协调和推进

力度，提高数字化工作的效率

和质量。
05

问题

部分用户对档案服务的需求得

不到满足。 06

解决方案

加强与用户的沟通和联系，了

解用户需求，提高服务水平，

满足用户需求。

遇到的问题和解决方案



下半年工作打算
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提高档案数字化率，确保数字

化档案达到总档案量的80%。

目标一

优化档案查询系统，提高查询
效率和准确性。

目标二

加强档案安全管理，确保档案

资料不丢失、不损坏。

目标三

推进档案文化传承工作，开展

档案文化宣传活动。

目标四

工作目标设定



开展档案数字化工作，对现有纸质档案进行
数字化处理。

计划一

升级档案查询系统，实现智能化查询和个性
化推荐。

计划二

加强档案库房安全管理，完善安全设施和制
度。

计划三

组织档案文化宣传活动，提高公众对档案重
要性的认识。

计划四

重点工作计划



增加数字化处理人员和系统维护人员。

人力 物力

财力 时间

采购数字化设备和安全设施。

预算用于数字化处理、系统升级、安
全设施采购和宣传活动等。

合理安排工作时间，确保各项计划按
时完成。

资源需求和配置



工作亮点与不足
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