华侨大学档案馆文件

档案〔2013〕1号

关于建立全校兼职档案员队伍的通知
学校各单位：
档案工作是学校重要的基础性工作之一。为进一步完善我校档案工作的组织体系，规范和提升档案管理水平，按照《华侨大学档案管理办法》的要求和我校档案管理工作需要，决定加强和完善全校兼职档案员队伍建设。现将有关事项通知如下：
一、各单位要充分认识档案的价值，自觉维护学校档案的完整、准确、系统与安全，充分发挥兼职档案员的作用，树立全员档案意识，积极配合档案馆各项工作，不断提高档案管理水平。各单位要把档案工作落实到日常工作中，纳入相关人员职责范围，切实负责起本单位各类档案的收集、整理、归档和向档案馆移交档案等任务，加强沟通与协调，扎实推进档案工作。
二、各单位应有一名负责人分管本单位的档案工作，各单位应指定一人作为兼职档案员具体承担本单位档案工作。各单位在布置、检查、总结、验收各项工作的同时，应同步落实布置、检查、总结、验收档案工作。
三、各单位分管档案工作的领导的职责是：领导、督促本单位教职员工执行学校档案工作规章制度，把档案工作纳入部门的议事日程和有关科室及人员的职责范围；为档案工作人员提高政治、业务素质创造条件，切实帮助档案管理人员解决工作中的实际困难；督促检查本单位档案材料的形成、积累、整理和立卷工作，保证案卷质量和档案材料的及时归档；负责本单位档案材料的安全和保密工作。
四、各单位兼职档案员的职责是：认真执行国家档案政策法规和学校档案工作规章制度，遵纪守法，爱岗敬业，忠于职守，钻研业务，提高档案素养；负责本单位档案材料的收集、保管、整理、立卷和归档工作，保证归档材料的齐全、完整、系统、准确；根据不同种类档案资料的特征和有机联系，拟定案卷类目，合理分类整理组卷，认真填写卷内外有关项目，使之便于管理和利用；接受档案馆的业务指导和督促检查；维护档案材料的安全，做好保密工作，及时向档案馆移交档案；对按照规定不向档案馆移交或暂不移交的本单位档案材料，应建立健全相应的科学管理制度，确保档案材料安全，并积极提供利用。
五、各单位请于2013年3月20日前将本单位分管档案工作的领导及兼职档案员名单报送至档案馆（泉州校区请送至办公楼五楼档案馆馆长室，厦门校区请送至郑年锦图书馆二期二楼档案馆厦门校区分馆办公室），同时将电子文档发送至dag@hqu.edu.cn。
附件：各单位分管档案工作领导及兼职档案员登记表
华侨大学档案馆
2013年3月8日
附件
各单位分管档案工作领导及兼职档案员登记表
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	兼职档案员
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单位负责人：                        经办人：
日期：    年    月    日
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