附件1: 
湖北第二师范学院各单位档案工作分管负责人
[bookmark: _GoBack]及兼职档案员工作职责

一、档案工作分管负责人职责
1. 贯彻执行国家、省(部)有关档案工作法律法规和学校档案工作规章制度，切实将档案工作纳入本单位工作议事日程。
2. 加强与学校档案馆工作联系与沟通，共同做好业务指导、监督、检查工作，确保档案材料归档质量。
3. 负责本单位所有归档案卷内容、质量审查把关，保证归档文件材料齐全完整。
4. 切实加强本单位档案归档工作领导，对档案员提出具体工作要求，并协助解决归档工作中遇到的问题和困难，顺利完成本单位的档案归档任务。
二、兼职档案员职责
1. 负责本单位产生的各类文件材料收集、保管、组卷和整理工作。
2. 按照文件材料自然形成规律，系统整理，合理组卷，页号或件号编制准确，卷内目录制作规范。
3. 主动接受学校档案馆业务指导和检查，按规定时间向档案馆移交档案。
4. 切实做好归档文件材料的保密和安全工作。
5. 积极参加档案业务培训，自觉提高档案工作能力和业务水平。
