
 唐利军同志拟申报  馆员 公示材料

	姓  名
	唐利军
	性别
	女
	出生年月
	1971.11
	工作业绩
	每年从新生的入校建档开始，发放收集档案资料，年新生建档近3000余份。
在做好学生档案工作的同时，本人还负责新生的《学生证》和《学生手册》的及时发放，确保学生按时收到相关证件资料，了解学校情况，增加对学校的认同感。
《学生证》和《学生手册》年发放量为3000多本。对休学、退学学生的档案进行整理和登记，对丢失《学生证》的学生及时补办《学生证》，年平均办理休退学学生档案40多人次，收集整理每个月系部的学生异动情况，还有做好休退学申请表的整理和登记。
对每届毕业生发放《毕业生登记表》，对外地就业学生邮寄档案并整理在校生的荣誉证书等。年平均发放、收集《学期鉴定表》约6900份；发放《毕业生登记表》2600余份，邮寄学生档案1700余份，整理《毕业生档案》3000余份，荣誉证书3000份。针对个别毕业生私自拆开档案的现象，从今年开始特意给每个准毕业生发放了《毕业生档案注意事项》告知书共计2710份，加强对各毕业班级档案封档前的检查，及时纠正错误。在今年九月份开学时将1楼的档案室搬到3楼，和同学们从中午11点开始一直搬到晚上8点多，才将原档案室的所有档案和资料搬完，然后按年级班级顺序排列上架贴上标签并核对与档案是否一致无误.另外参与了新的《学生手册》中有关毕业生档案管理制度的起草.

本人在做好学生档案管理工作的同时，协助做好学生宿舍管理工作，兼任学生处的资产管理员，认真学习资产管理相关规定，对新入资产做好入库登记和发放，同时做好资产的保管和整理。
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	电算会计
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	档案
	
	

	外语成绩
	
	继续教育情况
	合格
	
	

	计算机成绩
	
	是否破格
	
	
	

	最后学历及毕业时间
	大专1996
	
	

	现任专技职称名称及时间
	助理馆员2009.10
	
	

	拟申报何专技职称
	馆员
	
	

	学习经历和工作经历
	
	

	起止年月
	在何单位从事何工作任何职务
	证明人
	
	

	1991年.----1995年
	赫山区五交化公司
	肖宏
	
	

	2003年----2010年
	益阳市自来水公司
	文静
	承担或参与的科研项目及鉴定、获

奖  情  况
	

	2010年-------2017年
	益阳医学高等专科学校
	杨益宁
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	发表论文和著作的标题
刊物、时间
作者排名等
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近五年年度考核情况
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