分管校领导档案工作职责
一、贯彻执行国家关于档案管理的法律法规和方针政策，批准学校档案工作规章制度；
二、负责领导全校档案工作，把档案工作纳入学校的整体发展规划和年度工作计划，促进档案工作与学校其他工作协调发展；
三、经常听取校办公室（档案馆）关于档案工作的汇报，研究并解决档案工作中出现的重大问题和困难，把档案库房建设和档案人员的配备、档案工作的经费开支等列入日常议事日程。
四、在考核各职能部门及领导人员工作实绩时，把档案管理工作的优劣作为条件之一，并对全校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，作出相应的奖惩决定。

五、对本人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）及时交给相关人员，以便整理归档。

