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中国孔子基金会档案管理责任制

中国孔子基金会档案管理坚持党对档案工作的领导，秘书处

分管档案工作的领导负责具体领导和监督档案工作，综合部为档

案管理具体部门，综合部分管档案工作部长直接领导档案管理日

常业务工作，档案工作人员具体负责档案的收集、整理、归档等

工作。

一、分管档案工作领导职责

（一）分管综合部的领导负责具体领导和监督档案工作。

（二）组织全局性的宣传、贯彻、执行《中华人民共和国档

案法》和上级关于档案工作的各项方针政策的活动。

（三）加强对单位档案工作的领导，将档案工作纳入单位的

整体发展规划、年度工作计划和考核体系，列入议事日程，研究

解决档案工作人员、经费、场所、设施设备等实际问题，督促各

部门按省委、省政府和省档案局（馆）要求做好应做的工作。

（四）定期召开档案工作会议，听取档案工作情况汇报，研

究布置档案工作，与业务工作同步部署、同步实施、同步发展，

提出改进工作意见。

（五）加强档案工作业务建设，使档案工作与各项工作协调

发展。

二、综合部分管档案工作部长职责
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（一）负责组织档案工作人员学习党和国家有关档案工作的

法规，认真执行上级主管部门和单位领导关于档案工作的指示、

决定。

（二）主持编制档案工作发展规划及年度工作计划，经秘书

处领导审定后，负责组织档案部门和工作人员实施。

（三）督促和指导档案室加强基础建设，采取先进技术，提

高管理水平。

（四）主持拟定、修改档案管理工作的各项规章制度，经秘

书处领导审定后，负责督促组织有关部门和人员贯彻实施。

（五）掌握年度、季度和月份档案工作进展情况，定期听取

档案工作汇报，协调工作关系，指导解决工作中出现的困难和问

题。及时向分管领导汇报档案工作情况并提出工作建议。

（六）协同档案室监督、检查文件材料立卷、整理组卷、归

档验收及档案鉴定工作。

（七）具体组织档案工作检查和经验交流，开展各种形式的

业务培训活动。

（八）完成领导交办的有关档案工作事宜。对档案工作中取

得突出成绩的部门或个人，提出表彰奖励建议；对违反档案管理

要求的部门或个人，提出处理建议。

三、单位专职档案员职责

（一）贯彻执行党和国家有关档案工作的法律法规、方针政

策和上级档案行政管理部门的规定、办法，建立健全档案管理制
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度，加强指导并努力做好立卷归档工作。

（二）对单位形成的各种材料的收集、整理、立卷和归档进

行监督和指导，对所属机构的档案工作进行监督和指导。

（三）负责收集领导同志外出开会的发言材料和带回的带有

密级的材料。

（四）负责集中统一管理本单位各种门类和载体的档案，维

护档案资源的齐全、完整、准确与安全，并为本单位各项工作的

需要提供利用服务。

（五）按时向上级主管部门报送档案工作统计材料，定期向

省档案馆移交档案。

（六）积极组织和参加业务学习，不断提高档案工作水平。

（七）完成领导交办的有关档案工作事宜。

四、各部门兼职档案人员职责

（一）坚持平时整理。根据不同门类档案文件材料的形成特

征，制定案卷类目，合理分类存放，便于利用和归档。

（二）负责本部门文件材料的形成、积累、保管和整理归档

工作，保证归档文件材料齐全、完整、准确、系统。

（三）归档文件做到整理规范，页号编写准确，归档文件目

录清楚，案卷标题简明扼要。

（四）保管好本部门应归档的案卷，注意文件材料的安全和

保密。

（五）主动接收档案员的业务指导和督促检查，按规定时间
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向档案室移交。

（六）按归档时间向档案室提供档案目录和统计年报表。
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