个人先进事迹材料

——海南省地震局  伍微

伍微，女，汉族，1991年7月出生，中共党员。2017年5月，进入海南省地震局后，负责文书档案管理、公文收发、文印排版、保密等工作。刚开始接触到档案管理时，才深深体会到“隔行如隔山”的道理，感受到了实实在在工作带来的压力。但是她并没有退缩，而是向有经验的同事请教学习，钻研档案管理法律法规，该同志始终保持精益求精的工作态度和一丝不苟的工作作风，积极参加各项档案业务知识相关培训。同时发挥青年干部优势，积极推进工作创新，从“发挥管理档案是手段，利用档案是目的”出发，主导推进局文书档案数字化进程，健全档案数据库，不断优化省地震局档案工作标准化、信息化、制度化的建设以及文书和项目等各类档案的规范管理和有效利用。2021年被中共海南委直属机关工作委员会评为“2020-2021”年度“优秀共青团干部”。

一、自觉加强政治理论，强化提升档案意识
该同志立足防震减灾本职工作，面对困难主动担当作为，发挥青年干部优势，在工作中严格要求自己，深入学习领会习近平总书记“4.13”重要讲话、“7.2”重要讲话、党的二十大精神，积极增强“四个意识”、坚定“四个自信”，践行“两个维护”，始终在思想上政治上行动上同以习近平同志为核心的党中央保持高度一致。

按照习近平总书记对档案工作提出的四个“好”、两个“服务”的目标要求，认真贯彻落实《中华人民共和国档案法》和《海南省档案管理办法》《海南省地震局档案管理办法》等相关法律规章，切实履行“为党管档、为国守史、为民服务”职责使命，努力推动档案工作高质量发展。以“国际档案日”等重要时间节点为契机，广泛开展专题宣传活动，增强全局干部职工熟悉档案相关法律法规，提高认识了解档案、有效利用档案的意识，使档案法律法规和档案意识更加深入人心。
二、不断加强学习，增强业务处置能力
在工作中始终保持求真务实、团队协作、吃苦耐劳的工作作风，力求严谨细致、高效有序的开展工作。面对繁杂琐碎和突如其来的工作，时刻保持清醒的头脑，注意分清事情的轻重缓急，做到按章办事，按程序办理，努力提高工作效率和工作质量。先后参加建设项目档案管理与验收培训班、机关档案管理规定宣贯培训班、海南省全省档案业务工作岗位培训班、海南省全省档案统计人员培训班、海南省档案与文秘工作培训班等各类培训提高业务能力。同时结合自身岗位要求，通过学习《机关档案管理》《归档文件整理规则解读》等书籍补充档案管理相关方面业务知识；提高自身专业知识和分析判断能力，为有序做好档案管理工作打下良好的基础。并根据档案管理工作的实际需要为本单位制订《海南省地震局档案管理办法》《海南省地震局档案应急预案》，建立健全档案相关规章制度。

三、增强档案服务意识，助力重大项目实施
为了加快档案信息化步伐，根据室藏档案数量和利用率，严格按照《纸质档案数字化规范》（DA/T31—2017）相关规范开展纸质档案数字化工作。2017年至今依托省档案局电子文件归档管理系统，完成省地震局文书档案完成1978—2000年传统档案89%数字化；2001—2022年简化档案95%数字化，共计195.2GB。实现档案信息化，开创档案工作新局面，极大提高档案利用效率。提高全局公文流转效率，获得领导与同事的一致好评。

2017年至今利用档案数据库为局领导和各处室人员检索查找档案968人次，查找档案3566件，接收其他部门处室移交档案2404件，并做好签批、审查、登记工作，为局领导科学决策、地震监测预报、地震科学研究、地震应急、现场考察、抗震设防，地方国民经济建设，编史修志，职称和成果奖励申报，重点项目审批立项等工作提供真实、可靠的档案材料。

完成疫情防控档案、党史教育学习、经济责任审计等档案的收集和归档工作。参加了国家地震烈度速报与预警项目工程海南子项目、“一带一路”地震监测台网项目、海南省防震减灾“十四五”规划重点项目“海南省地震灾害风险防治工程”、海南省地震局地震灾害风险普查工作建设项目等各类项目档案材料的收集工作，其中国家地震烈度速报与预警项目工程海南子项目档案于2023年8月通过验收。坚持触角前伸，提前介入，积极做好琼北韧性城乡科技创新基地、南海岛礁地震监测等新建项目的档案管理各项准备工作。

四、积极落实档案工作，筑牢档案安全意识

每年按时填写档案统计年报，并及时上报省档案局和中国地震局。定期开展档案安全隐患排查整治工作，对照《档案安全隐患排查》清单逐项排查，做到排查不留死角、不留空白，不放过任何一处风险隐患，并针对发现的问题进行整改。在办公区和档案库房安装视频监控，实行24小时监控，逢重要节假日前组织开展安全大检查工作。并且主动开展档案应急演练，对档案库房进行安全检查，做好档案库房的清洁卫生工作，注意调节档案库房的温湿度，确保温湿度达到符合要求，做到库存档案防盗、防火、防潮、防虫、防霉、防光、防水、防尘，确保档案资料的安全和持久利用。
档案工作是一项重要的管理工作和服务工作，既要有熟练的工作能力，又要有较强的服务意识。该同志从事档案工作以来，工作认真负责，及时、准确提供相关档案资料，为省地震局相关工作提供依据，为防震减灾事业添砖加瓦。

