附件2:

兼职档案员岗位职责

一、认真学习国家档案工作法律、法规，贯彻执行学校档案工作规章制度，积极参加档案业务培训和学术交流，努力掌握档案工作基本知识，不断提高档案业务和现代化管理水平；
二、负责本部门档案材料的收集、保管、整理、立卷和归档工作，保证归档材料的齐全、完整、准确、系统;
三、维护本部门档案材料的安全，做好保密工作，及时向档案馆移交；
四、对按照规定不向档案馆移交或暂不移交的档案材料，应建立健全相应的管理制度，确保档案材料的安全，并提供必要的利用服务；
五、主动接受档案馆的业务指导和监督检查;
六、保持岗位相对稳定，如须调整时，须与新任兼职档案员妥善办理交接手续，并报档案馆备案。
