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1. 主持档案馆全面工作，分管人事档案室、综合办公室，统筹安排档案馆各项工作。
2. 负责传达贯彻档案工作的法令、政策和规定，组织制定本校档案工作制度和工作计划、布置、检查、协调、总结档案馆工作。
3. 参加组织档案的鉴定，审查保管期限，做好档案的销毁工作。
4. 组织档案工作人员开展档案著录工作，逐步实现档案管理现代化。
5. 组织档案工作人员政治、业务学习，总结交流工作经验和撰写论文，积极参加有关档案学会组织的活动。
6. 负责审签档案馆经费预算、经费支出、经费报销。
7. 完成上级交办的其它工作任务。
档案馆副馆长工作职责
1. 主管档案馆业务工作和档案的安全保密工作。
2. 负责组织档案工作人员对各档案分室和各部门文件材料的归档工作，进行检查和业务指导。
3. 组织定期检查档案库房和档案保管情况。
4. 组织检查各类档案的收集、整理、编目、建帐和编制检查工具，参考资料等工作情况，组织好档案的提供利用工作。
5. 组织档案工作人员参加重要的科研项目鉴定、产品试制、基建工程竣工验收和仪器设备开箱验收工作。
6. 参加实施档案的鉴定、审查保管期限，组织做好进馆前的鉴定销毁工作。
7. 负责组织档案馆各种仪器设备的使用管理工作。
档案馆工作人员职责
1. 认真学习、贯彻执行党的方针政策，坚持四项基本原则，公正廉洁，严守党和国家机密。
2. 认真学习、 宣传、 贯彻执行党和国家有关档案工作的方针、 政策和法律、 法规、 制订和修订各类档案管理规章制度。
3. 热爱档案专业，忠于职守，按时完成工作任务，工作主动，全心全意为人民服务。
4. 认真学习档案专业知识，管理科学知识，钻研业务。不断提高学术理论水平，积极撰写学术论文。
5. 督促、检查、指导各部门做好文件材料的形成、积累、整理、立卷、归档工作，检查、验收归档文件材料是否完整、准确、系统，是否符合各类档案工作规范。
6. 做好各类档案的接收、 整理、 建帐、 建卡、 保管、 统计、 编研等工作。参加档案价值鉴定和销毁工作。
7. 参加科研成果、 新产品试制定型鉴定，基建工程竣工验收前归档文件材料的审查验收，仪器设备开箱验收、 随机文件材料的清点、 登记等工作。
8. 编制各类档案的检索工具和参考资料，积极开展咨询服务和提供利用工作，做好档案的借阅和催还工作。
9. 做好档案库房的管理和各种仪器设备的维护、 使用。
10. 严格执行保密制度，对密级档案内容，不泄密、 不失密，确保档案的安全。
11. 同志间团结、 友爱、 互相尊重，分工协作，互帮互学，齐心协力，共同完成各项工作任务。
12. 按时完成领导交办的其它工作。
兼职档案员守则
1. 凡校内各文书立卷部门（单位）从事档案管理工作人员，可被聘为校兼职档案员。兼职档案员应热爱档案工作，积极参加业务学习，不断提高档案工作水平。
2. 兼职档案员应坚持平时立卷，根据本部门（单位）不同种类文件材料形成的特征，及时制定其案卷类目、 合理分类存放，便于平时利用和立卷归档。
3. 兼职档案员应负责本部门（单位）文件材料的形成、积累、保管和整理立卷归档工作，保证归档文件材料完整、准确、系统。
4. 兼职档案员应主动接受档案馆的业务指导和监督检查，并按规定时间向档案馆归档。归档案卷应做到组卷合理，编写页号准确，卷内目录、备考表、案卷目录填写清楚，案卷标题简明扼要。
5. 兼职档案员应积极宣传和执行《中华人民共和国档案法》和《中华人民共和国保守国家秘密法》，注意文件材料的安全和保密工作。
