分管档案工作的院领导职责
1、 贯彻国家关于档案工作的法律、法规，审批学院有关档案工作的规章制度和规划，提出指导意见。

2、 保障档案工作与学校的其他工作同步发展；督促有关方面实施各项工作与档案工作的“四同步”管理（即在布置、检查、总结、验收各项工作的同时，布置、检查、总结、验收档案工作）。

3、 负责将档案工作纳入学校的发展规划，列入学校议事日程；将档案信息化建设纳入学校信息化建设的总体规划中同步发展，为实现档案管理信息化创造必要条件。

4、 督促档案部门全面履行档案行政管理和档案业务管理与服务两种职能；关心档案工作和档案室的建设与发展，在经费、用房、设备、人员及待遇等各方面给予适当保证。

5、 研究决定学校档案工作发展中的重大问题和奖惩事项。

各部门分管理档案工作领导的职责
1、 组织本部门人员学习、贯彻国家关于档案工作的法律、法规。

2、 执行学校档案工作规章制度，将档案工作纳入本部门的管理制度及议事日程，纳入相关人员的职责范围。

3、 配备具有较好政治、业务素质的专(兼)职档案人员，保持档案人员相对稳定，从人手、时间等方面保证兼职档案员顺利完成年度归档工作。

4、 督促兼职档案员及各相关人员做好平时的文件材料收集整理工作。

5、 对本部门归档的文件材料进行总体审核把关，保证本部门每一项重要工作都有完整、准确、系统的文件材料存档。

兼职档案员职责
1、 在学院综合档案室专业人员的指导下，负责本部门文件材料的保管和整理立卷归档工作，定期向综合档案室移交。

2、 根据本部门不同种类文件材料形成特征，合理分类存放，做好文件材料的平时收集、归卷工作，及时归档，保证每项工作的文件材料齐全、完整。

3、 把好文件质量关。规范用纸用墨，行文格式，要求每一份文件的正件、附件、落款、印章齐全。

4、 主动接受学院综合档案室的业务指导和督促检查，按规定时间向档案室归档。

5、 积极参加业务学习，不断提高档案工作水平。

综合档案室职责
1、 宣传、贯彻、执行党和国家有关档案工作的法规和政策，提高学院师生员工的档案意识。

2、 起草学院档案工作发展规划、工作计划及规章制度，并负责监督、指导和检查执行情况。

3、 指导、协助各部门做好档案的收集、整理、归档、鉴定、统计、保管和利用工作。

4、 科学管理档案，在开展档案利用工作的同时，确保档案实体安全，严守档案机密。

5、 负责编辑档案参考资料，编制检索工具，多途径、多形式地开发档案信息资源，积极为学院发展和社会服务。

6、 负责学院档案工作网络建设和档案工作业务指导，对全院兼职档案工作人员进行业务培训。参加学术研究交流活动，努力提高档案工作人员的素质和档案工作水平。

7、 完成学院领导、院办公室交办的其他工作。
综合档案室主任职责
1、 认真学习、宣传、贯彻执行党和国家有关档案工作的方针、政策、法律、法规，钻研档案学理论和有关业务知识，不断提高政策水平，管理水平和业务能力。

2、 在分管院长和办公室主任的领导下，对全院档案工作实行监督、检查和指导。

3、 负责制定全院档案工作的发展规划、工作计划；制定各门类档案业务工作规范；修订、完善各项工作制度；组织档案工作的检查，并定期向办公室和分管院领导汇报。

4、 全面负责档案室的各项工作，充分发挥档案工作人员的作用，主动听取各种不同意见，不断提高档案管理工作水平。

5、 配合院办公室做好档案干部队伍建设，落实档案工作人员的政治学习与业务学习，组织档案工作人员参加档案学术交流活动，加强学院档案网络建设，加强思想政治工作和职业道德教育，实现档案业务工作规范化，管理制度化和档案管理现代化。

6、 负责档案业务的对外联系。

7、 完成上级档案行政管理部门和学院领导交付的各项工作任务。

综合档案室档案员职责
1、 具体落实档案规章制度，履行依法治档职责，指导、协助各部门做好各类档案材料的形成、收集与积累、分类整理、归档工作。

2、 按照《高等学校档案工作规范》要求，认真细致做好各种门类、不同载体档案材料的接收、分类、鉴定、统计、保管和利用工作。

3、 开展档案宣传，编制档案检索工具，积极参与档案编研，建设档案信息数据库，做好档案信息资源开发，为学院各项工作服务。

4、 按“八防”要求认真做好库房管理工作，确保档案材料完整、安全。

5、 严格执行国家保密法规，遵守保密纪律，维护涉密档案的安全。

6、 积极参加档案理论研究和各种学术活动，不断提高业务水平和工作质量。

7、 认真做好年度档案的统计工作。

8、 完成领导交办的其他工作。

兼职档案员职责
1、 认真学习党和国家有关档案工作的法律、法规和学院档案工作规章制度。

2、 根据综合档案室要求，做好本部门办理完毕的各种不同类型的文件材料的收集和初步整理工作，以备集中归档。

3、 保证归档材料的完整、准确、系统，按要求整理后在规定时间向院综合档案室办理档案移交手续。妥善保管移交手续和档案目录，作为以后查阅档案的依据，在工作变动时及时、完整地向本部门继任兼职档案员移交。

4、 注意文件材料的安全和保密工作。

5、 及时向本部门分管领导反映兼职档案工作中存在的问题，主动接受学院综合档案室的业务指导和督促、检查。

6、 积极参加档案业务学习，不断提高档案工作水平和能力。

学院办公室分管档案工作负责人职责
1、 将档案工作纳入本部门工作计划和总结，并向学院建议将档案工作列入学院的规划、计划和总结。

2、 督促检查专（兼）职档案人员学习档案法律法规和档案业务，不断提高依法治档意识和档案业务水平。

3、 检查档案工作任务的落实情况，保证档案工作的正常开展。

4、 及时发现并研究解决档案工作中存在的问题，超出职责范围的问题及时向学院分管领导汇报或与有关部门沟通。

5、 负责修改、审核综合档案室起草的以学院或以办公室名义发布的有关档案工作的文件。

6、 负责审核综合档案室设备购置计划。

