
单位(章)：学校办公室 现职称： 馆员  申报职称： 副研究馆员  方式：正常
	推荐单位意见
	申报人承诺
	学科组意见

	本单位已审核申报人基本条件和材料，符合《烟台大学职称评审条件》规定的申报条件，经评议，其推荐位次为 1 /1。

负责人签名：         
	本人所提供的个人信息和证明材料真实准确，对因提供有关信息、证件不实或违反有关规定造成的后果负责。

申报人签名： 
	         


一、基本情况 

	姓名
	现　名
	赵海峰
	性别
	男
	民族
	汉
	[image: image1.jpg]




	
	曾用名
	无
	出生年月
	1974.12
	

	参加工作时间
	1995.07
	身体状况
	健康
	

	学

历
	毕（肄结）

业时间
	学　　校
	专　　业
	学制
	学　位

	
	1995年7月
	山东省水产学校
	淡水渔业
	4
	无

	
	1999年7月
	烟台师范学院（函授）
	文秘
	2
	无

	
	2009年1月
	烟台大学（函授）
	汉语言文学
	3
	文学学士

	
	
	
	
	
	

	现专业技术职务、聘任现职务时间及年限
	馆员，2006.11/9
	现从事何种

专业技术工作
	档案（档案学）

	任现职以来

各年度考核结果
	2010年  优秀    2011年  合格    2012年  合格
2013年  合格    2014年  优秀

	任职届满

考核结果
	合格

	懂何种外语，达到

何种程度
	英语   综合B   72分

	全国专业技术人员计算机应用能力考试情况
	Windows 98  合格     计算机网络应用基础  合格

Word 97     合格     PowerPoint 97       合格


	现任（含兼任）行政职务及任职时间
	无

	参加何种学术团体并任何种职务,有何社会兼职
	无


二、工作经历

	起止时间
	单　　位
	从事何种专业

技术工作
	职　务

	1995.7--2000.8
	山东省水产学校
	文秘、档案管理
	管理员

	2000.9—2001.2
	山东省水产学校
	文秘、档案管理
	助理馆员

	2001.3—2006.9
	烟台大学
	档案管理
	助理馆员

	2006.10—至今
	烟台大学
	档案管理
	馆员

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


三、学习培训经历（包括参加专业学习、培训、国内外进修等）
	起止时间
	专业或主要内容
	学习地点
	证明人

	
	无
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	人事部门审核人签名
	一、基本情况：       二、工作经历：       三、培训经历


四、任现职前主要专业技术工作业绩登记
	1．认真贯彻执行《档案法》以及党和国家的保密规定，确保了档案资料的安全和完整。

2．认真做好档案资料的收集、分类、整理和立卷工作，并编制检索工具，积极为学校的教学、科研、管理等各项工作和师生员工提供档案利用。共整理立卷各类档案1000余卷；为师生员工提供档案利用1500余卷次。

3．加强业务知识学习，不断提高自己的专业技术能力和水平。首先，在学习档案管理基本知识的同时加强了对档案数字化管理知识的学习，对新入库档案资料进行计算机录入和检索，为学校档案最终实现数字化管理打好基础。其次，积极参加档案学术交流，通过参加档案管理培训班，提高了自己的专业技能。在正式出版刊物上发表论文3篇。

4．积极做好档案的编研工作。编写了学校年度大事记，为烟台年鉴和学校年鉴的编写提供了相关材料。


五、任现职后主要专业技术工作业绩登记

	一、业务工作方面

1.全省高校档案工作检查评估。对照检查评估项目逐条对学校的档案工作进行查缺补漏；按照评分表逐项整理验证支撑材料；起草《烟台大学档案工作自查报告》，制作学校档案工作汇报演示文稿，为学校在评估中获得优秀作出了较大贡献。

2.档案资源的收集归档。组织开展兼职档案员培训，讲解档案整理归档的方法流程和档案管理系统的使用方法，为各单位按时完成归档任务打下了基础。任现职以来，共整理归档党群、行政、外事类档案460余卷和4100多件，整理接收教学、基建、设备、出版、财会类档案13200多卷，接收整理电子文件3600多件。
3.档案制度建设。起草修订了《烟台大学档案管理办法》、《烟台大学档案归档范围和保管期限表》及档案归档、保管、利用等八项规章制度；起草制定了《烟台大学档案工作五年发展规划（2011-2015）》。

4.档案信息化。探索出将录取新生名册每页上的学生姓名作为文件名录入档案管理系统，并将扫描件与之相挂接的方法，解决了录取名册数字化后检索难的问题，为应对档案利用量的骤增，提供了保障。已实现自建校到2014年所有统招本专科生和研究生近12万人的录取新生名册的快速检索、打印，在省内高校中处于领先。学校制发的公文，完成了1994-2000年的扫描，与2001-2014年的电子文件一起上传到档案管理系统，实现了全文检索。累计扫描文件9370件，上传电子文件13000多件。档案管理系统与OA办公系统实现了对接，初步实现了文档一体化，整理从OA系统接收采集的电子文件750多件。做好档案管理系统的管理和维护，及时解决软件使用中遇到的问题，定期异质备份档案数据，确保安全。
5.档案编研。编写了《烟台大学组织机构沿革》和烟台大学2006-2014年大事记，合计15万字；参与了《北大清华名师演讲录》和《烟台大学30年校庆画册》的编写；为《张承先与烟台大学》和《李庆臻文集》的编辑提供了大量原始档案资料；每年为《烟台年鉴》和《烟台大学年鉴》撰写相关材料。

6.档案利用。2007-2015年共为校内外4300余人次提供档案利用7000多卷，特别是2014-2015年机关事业单位核实补充人事档案以及应届毕业生就业需提供录取新生名册，使档案利用人数骤增，仅2015年就为800余人次提供利用。

7.档案统计。根据省档案局的要求，认真准确完成档案年度统计，按时上报数据。2014年被省档案局评为全省档案统计工作先进个人。
二、学术研究方面

承担横向课题2项，到账经费12万元；发表档案学专业论文8篇，其中核心6篇；合作主编出版了校史研究《沈克琦与烟台大学》一书；论文《浅析基层档案室档案数字化的鉴选工作》和《网络环境下高校档案编研工作的思路》分获2012年山东省档案学优秀成果一、二等奖。




六、任现职后取得的成果及受奖情况

	起止时间
	项　　　　目
	等级
	位次
	经费
	状态
	批准部门

	2015.03-
2016.01
2015.09-

2017.09
2014.12
	山东省与北京大学合作研究（JG15H19）
北洋皖系军事教育与军官成长研究（JG15H59）
山东省档案统计工作先进个人
	横向
横向

厅级
	2/2
4/4

1/1
	2万
10万
	在研
在研
	山东省北大校友会
北京毕路德建筑顾

问有限公司
山东省档案局


7、 任现职后的著作、论文及重要技术报告等（被收录或转载、摘录的，可在备注栏内填写影响因子或他引次数）
	刊发时间
	名称及内容摘要
	报刊或出版社
	位次
	备注

	2013年5月

2013年8月

2013年9月
	论文：《RFID系统在档案管理中的应用及存在问题探析》
摘要：通过介绍RFID技术的概念、特点、分类和工作原理，分析了RFID系统应用于档案管理的优势和现状，提出了实施RFID档案管理系统的步骤，并对实施过程中应注意的选型、粘贴标签和数据采集、调试等问题进行了讨论。
论文：《基于3G技术的移动档案馆建设探讨》

摘要：移动通信、无线网络技术的迅猛发展，3G用户数量的井喷式增长以及数字档案资源的不断丰富，为移动档案馆的建设创造了必要条件。从3G和移动档案馆的概述入手，对建设移动档案馆的必要性和可行性进行了分析，并提出了建议。
论文：《基于云存储的档案数字资源存储方案研究》
摘要：云存储比传统存储技术更具优势，是解决当前档案数字资源存储所面临问题的有效途径。通过分析档案馆数字资源的种类、存储现状以及云存储的概念、分类和优势，提出了构建市县、省和国家三级档案私有云的存储方案，来满足档案馆在数字资源存储访问速度、动态拓展容量、安全备份、异地容灾等方面的需求。
	《兰台世界》

《兰台世界》

《云南档案》
	1/1
1/1
1/1
	中文核心期刊
中文核心期刊



	审核人签名
	六、科研项目：              六、教学项目：              七、著作论文：


 2015 年度烟台大学申报评审专业技术职务情况一览表（学校评议用）





























