党政办公室综合档案室工作职责

一、贯彻执行上级关于档案工作的方针政策，严格按照实体分类法管理学校档案。

二、制定学校档案工作的规则、制度，并组织实施；自觉遵守档案管理的各项规章制度。
三、负责收集、整理、分类、鉴定、保管学校各类档案及有关资料。
四、熟悉掌握档案室各类档案储藏情况，做到准确、迅速提供利用服务。
五、负责档案室设备、档案的安全工作，确保档案资料完整安全。
六、负责指导、督促、检查全校各单位做好各类档案文件材料的收集、整理、归档和保管工作。
七、贯彻执行党和国家保密规定，做好学校保密工作。
八、负责办公室各类考核材料的收集整理工作。

九、负责机要文件的收发、传递、承办、保管工作。
十、负责本科室和分管工作的宣传报道工作。

十一、完成领导交办的其它工作。

