校档案馆职责
1、学习、宣传、贯彻、执行党和国家档案工作的法令、法规、政策以及上级部门档案工作的文件精神。

2、负责制定全校档案工作长期规划、年度计划及有关规章制度。

3、负责收集、征集、整理、分类、鉴定、保管、统计全校各类档案及有关资料。
4、组织、开展本馆档案业务交流、学术研究活动。

5、开展档案宣传教育工作，提高全员档案意识。
    6、检查、督促、指导党群、行政、外事、教学、科研、产品生产与科技开发、基建、财会、仪器设备、出版等类档案形成部门兼职档案员的立卷归档工作；检查、督促、指导声像、电子类档案收集、处理及保管利用工作。

7、积极做好档案的开发利用工作，编制档案检索工具，做好档案开放、服务、编研、统计等工作。

8、负责档案数据维护、保存工作并确保其完整、安全。

9、按规定认真做好库房管理及安全保卫和保密工作。

    10、完成上级交办的其他工作。

                            二ОО二年四月六日
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