专职档案员工作职责

一、认真学习、宣传、贯彻、执行党和国家以及上级主管部门关于档案工作的方针、政策和法规，负责草拟本校档案工作的计划、总结及各项规章制度。

二、负责全校各类档案的收集（接收）、整理、保管、鉴定、编目、统计、利用等工作。

三、督促、检查、指导和协助各部门兼职档案员做好文件材料的立卷归档工作。

四、遵守国家保密规定，保证档案的完整和安全。

五、积极参加档案学术研究和交流活动，广泛进行档案宣传，以不断增强全院师生员工的档案意识。

六、完成领导交办的其它工作任务。
