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广安职业技术学院

关于印发《广安职业技术学院档案工作委员会

章程》的通知

广安技师学院，广安广播电视大学，校属各单位：
《广安职业技术学院档案工作委员会章程》已经学校领导审签同意，现印发于后，请遵照执行。
                         广安职业技术学院
                         2019年6月11日
广安职业技术学院档案工作委员会章程

第一条 广安职业技术学院档案工作委员会是在学校统一领导下，负责全校档案信息资源及档案工作的组织、协调和咨询的机构。

第二条 档案工作委员会由校长担任主任委员，分管领导担任常务副主任委员，其他校领导担任副主任委员。校属各单位负责人任委员。

第三条 档案工作委员会的主要职责 

1.贯彻执行有关档案管理的法律法规和方针政策，领导全校档案工作，审议学校档案工作规划、计划、总结。

2.落实我校档案机构人员编制、档案库房、发展档案事业所需设备以及经费，促进档案信息化建设与学校其他工作同步发展。

3.协调各单位落实档案工作的“四纳入”、“四同步”制度，即：将档案工作纳入学校整体发展规划和日常工作计划，所需档案事业经费纳入学校预算，档案工作纳入有关人员的职责范围，纳入单位考核管理机制；在布置、检查、总结、验收各项工作的同时，同步落实布置、检查、总结、验收档案工作。

4.建立对校属各单位档案工作的考核与评估制度，并负责对各单位档案工作进行监督、检查和考核。

5.统一协调解决学校档案工作的重大事宜。

第四条 档案工作委员会每年召开不少于一次例会，讨论解决档案工作重大事宜。主任委员可根据需要随时召开主任委员会会议，研究解决学校档案工作中重要问题。分管档案工作的常务副主任委员也可在主任因故缺席的情况下主持召开主任委员会会议。

第五条 除委员会主任、副主任委员人选确立及变更需报经学校领导审议通过外，委员会其他委员均从校属各单位负责人中自然产生。

第六条 档案工作委员会的执行机构设在档案馆，档案馆的基本职能如下：

1.贯彻执行有关档案工作的法律法规和方针政策，综合规划学校档案工作；

2.拟订学校档案工作规章制度和业务规范，并负责贯彻落实；

3.组织协调各单位档案工作，对各单位档案工作进行业务指导、监督和检查；

4.负责征集、接收、整理、鉴定、统计、保管学校的各类档案资料；

5.编制检索工具，编研、出版档案和校史资料，开发档案信息资源；

6.组织实施档案信息化建设和电子文件归档工作；

7.开展档案的开放和利用工作；

8.对学校档案工作人员进行业务培训；

9.利用档案资料开展宣传教育活动，充分发挥其文化教育功能，发挥校史馆大学生文化素质教育基地功能；

10.开展档案管理、校史工作学术研究和交流活动。

　广安职业技术学院党政办公室          2019年6月12日印发


