揭西县档案局机构设置

（一）人秘股

协助局领导对政务、业务等有关工作进行综合协调、督促检查；负责重要会议的组织、综合性材料的起草、电文处理、秘书事务、档案、信访、接待、文件收发、保密、资料打印等工作；负责局机关干部统计和人事信息管理工作；负责局机关的组织、人事、纪检、监察和工、青、妇、计划生育、行政后勤、财务管理等工作。

（二）业务股

负责接收各类档案事业并对档案业务的监督、指导、保管各类档案及征集珍贵文献资料，提供利用；负责拟订档案工作规划和编研工作；负责档案人员业务学习、培训工作；负责档案安全以及抢救历史档案资料等工作。

