校办公室主任档案工作职责
一、协助分管校领导贯彻执行上级关于档案工作的法规及各项方针政策，负责全校档案管理的具体领导工作。

二、组织编制全校档案工作的规划、计划及实施办法，并组织实施。
三、督促检查档案馆和全校各单位（部门）的档案工作。

四、听取档案部门的业务汇报，及时研究和处理全校档案工作中存在的各种问题，并协调档案部门与其他部门的关系。
五、组织制定全校档案管理制度。
六、协助分管校领导，对档案工作成绩突出的人员和严重违反档案管理法规的人员作出奖惩决定。
七、对本人分管工作中形成的文件材料（包括外出开会、考察带回的文件材料）及时交文书部门，以便整理归档。

