附件1：
[bookmark: _GoBack]           档案工作分管领导和兼职档案员工作职责
    1.分管档案工作的领导职责：根据学校的有关规定，将档案工作纳入本单位管理制度和议事日程，适时布置、检查、总结档案工作；根据工作需要，配备兼职档案员并保持相对稳定；支持兼职档案员做好本单位文件材料归档、档案资源管理和利用等工作；组织参加档案工作检查考核等工作.
    2.兼职档案员职责：参加档案馆组织的档案业务培训，负责本单位归档材料的收集、整理和立卷归档等档案管理相关工作。按照纸质文件材料和电子文件材料的自然形成规律，对文件材料系统整理，制作归档文件清单，交本单位分管领导检查合格并签字后，向学校档案机构移交，并配合完成学校档案馆其他相关工作
