二级单位分管档案工作领导职责

一、坚持以法治档原则。认真宣传和贯彻执行党和国家关于档案工作的方针、政策和法规，执行我校档案工作管理办法，接受学校档案馆对档案工作业务指导，增强全体职工的档案意识，加强对本单位档案工作的领导，组织完成年度档案工作目标任务。 

二、选定兼职档案人员，并为其提供兼职档案工作的必备条件，加强档案工作队伍建设。 

三、将档案工作列入本单位工作计划和文秘人员、兼职档案人员的岗位职责。在布置、检查、总结、验收工作的同时，布置、检查、总结、验收档案工作。 

四、按文件材料形成规律，制定本单位档案工作细则，把好档案的质量关。 

五、积极参加学校组织的档案工作会议和有关活动，支持专兼职档案人员的业务工作。 

六、做好本部门档案的安全保密工作，发现失密或其它损害事故，立即向有关方面报告，并组织处理。

兼职档案员工作职责

为做好学校的档案工作，推行部门立卷，要求各单位配备一名工作责任心强、熟悉本单位业务工作的兼职档案员。其岗位职责是： 

    一、坚持以法治档原则。结合日常工作，认真向教职员工宣传党和国家关于档案工作的方针、政策和法规，宣传档案工作的意义和作用。执行学校及学院的档案管理办法和档案工作的规章制度。 

    二、督促和检查本单位各项教学活动、科研课题、产品生产与科技开发、外事、基本建设、仪器设备、出版、财会及日常工作中形成的文件材料、原始材料、原始记录的收集和积累工作，以及有关各项规章制度的执行情况。 

三、在每一项活动结束后，帮助有关人员遵循档案自然形成的规律，保持文件材料之间的联系，整理好各类文件材料。认真检查文件材料的标题、内容、书写格式、墨水、纸张、标点符号、行文程序等，如有不符合规范要求的要及时修正完善，以保证文件材料的质量，并按照有关规定和手续，及时督促和协助做好立卷和存档移交工作。 

四、积极支持、配合专职档案人员的业务工作，协助档案馆开展好档案工作。经常向档案馆反映广大师生员工对档案工作的意见和要求，研究改进档案工作。 

五、保守档案的秘密，维护档案的完整和安全。发现失密或其它损害事故，立即向有关方面报告，并及时解决。 

六、学习档案知识，提高业务水平。
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为方便各部门档案工作人员交流，加强业务指导，欢迎加入学校档案工作群（群号：543409790）。
湖北经济学院档案管理人员信息登记表
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