
辽宁科技大学兼职档案员工作职责 
 

一、认真学习、贯彻《中华人民共和国档案法》等档案法律法规

和相关实施细则，严格执行学校档案工作相关规章制度，严守档案保

密条例，掌握档案管理工作的基本技能，注意文件材料的安全和保密

工作。 

二、负责上级和本单位（部门）文件资料的形成积累、整理组卷、

归档移交等工作，对照本单位（部门）归档范围确保归档文件材料完

整、准确、系统，按时向档案馆移交。 

三、负责编制本单位（部门）电子文件目录和相关信息录入，按

要求将电子文件上传到档案管理信息系统，完成电子档案归档工作。 

四、负责本单位（部门）实物档案归档。实物档案应提供实物清

单并说明实物名称、来源等信息。声像档案应说明材料反映的具体事

件、主要内容等。 

五、坚持平时立卷，根据本单位（部门）不同种类文件材料的形

成特征制定案卷类目，分类存放，便于利用和立卷归档。按照学校立

卷工作的相关规定及要求，做好档案立卷、整理、移交等工作。 

六、涉及多个科室的单位（部门），经与档案馆协商一致可增设

兼职档案员，由兼职档案员分工负责本单位（部门）档案立卷工作，

相互配合，统一归档。 

七、积极支持和配合校档案馆档案人员业务工作，积极参加档案

工作会议和业务培训，主动接受档案馆对本单位（部门）立卷工作和

电子归档工作的业务指导和监督检查，规范组卷，按时移交。 



八、参加涉及本单位（部门）已超过档案保管期限档案的鉴定、

销毁工作。 

九、兼职档案员工作岗位发生变动时，要严格办理交接手续，须

将所保管的各类档案、资料等情况交接清楚。 

十、完成领导交代的其他工作。 

 


