附件1、    分管档案工作领导的职责

一、执行学校档案工作规章制度，把档案工作纳入本单位的日常工作计划和长远工作计划，纳入考核管理机制，纳入有关人员的职责范围，在布置、检查、总结、验收各项工作的同时，同时落实布置、检查、总结、验收档案工作并加强档案工作领导。

二、督促本单位兼职档案人员按照归档要求，按时、完整的移交档案，在归档过程中出现的问题，应予协调解决，保证归档工作的顺利进行。

三、 负责对本单位档案形成部门和兼职档案人员进行监督和指导，积极组织有关人员参加学校组织的档案工作检查、评比和经验交流活动。 

