档案馆工作职责

一、负责宣传、贯彻、执行国家关于档案工作的法律法规和方针政策，完成上级主管部门下达的档案工作任务。
二、参与规划、协调全校档案工作，检查、监督本校各单位（部门）档案工作执行情况并给予业务指导。

三、负责草拟并组织实施本校档案工作规章制度，加强档案资料的收集、整理、鉴定、保管、统计和利用等环节的规范化、标准化和现代化建设，提高档案综合管理水平。

四、开展本校档案的开放和利用工作，编制档案检索工具，编写档案参考资料，汇编档案文献，提高档案信息资源的利用率。

五、维护档案的完整与安全，做好档案的安全防范、修复、复制、保护工作。

六、开展本校兼职档案员的业务培训工作，参加上级组织的档案理论和业务培训活动。

七、开展档案宣传工作和利用者教育活动。
八、开展档案学术研究和交流活动。

九、完成领导交办的其它工作任务。

