校档案馆负责人岗位责任

一、掌握全校各类档案管理的实际情况，具体指导做好全校的档案工作。

二、从我校实际情况出发，提出年度档案工作计划，对档案工作中存在的问题提出具体改进意见，并写出年度工作总结。

三、指导专、兼职档案员开展工作，抓紧、抓好各类档案业务建设工作，并做好各单位专兼职档案员之间的协调工作。

四、认真负责地做好档案馆日常各项管理工作。

五、严格按照档案管理规定和要求，做好各类档案的收集、整理、立卷、归档工作。

六、做好档案统计工作，及时向上级档案业务主管部门报送本单位档案基本情况，而且保证统计数字准确无误。

七、切实抓好档案馆的安全保卫和保密工作。

八、组织开展档案馆业务交流和学术研究活动。

九、完成领导交办的其它工作任务。

                            二ОО二年四月六日
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