附件2：          兼职档案员职责

一、认真贯彻执行档案工作的方针、政策、法令和法规，完成学校档案部门布置的各项档案工作任务。

二、坚持平时整理归档文件材料，根据本部门不同种类文件材料形成特征，合理分类存放，便于利用和归档。

三、按照本单位档案归档范围及时收集、整理、归档、录入工作，并保证应归档文件材料的齐全、完整。

四、负责归档文件材料的质量，各类文件均不得用铅笔、油笔、彩笔和纯蓝墨水拟写、签发、批改文件，若发现有此现象，要及时要求有关人员纠正。

五、按照学校档案部门规定的时间向校档案馆移交文件材料，同时要将归档文件材料电子版一同移交。
六、积极参加档案馆组织的业务学习
七、负责提供年鉴所需的本单位的材料

