人事档案室工作职责
1、制定本科室的工作计划及有关管理办法；

2、协助处领导负责人事档案管理文件的制（修）订工作；

3、负责拟引进（接收）职工档案的审核工作；

4、负责人事档案管理达标升级的申报与评估工作；

5、负责职工人事档案的接收与转递工作；

6、负责职工人事档案材料的收集、整理、鉴别、归档与管理工作；

7、负责职工人事档案的查（借）阅管理与服务工作；

8、负责职工人事档案信息库的建设、维护与管理工作；

9、负责人事处固定资产的登记与管理工作；

10、完成领导交办的其他工作。
