
2023年档案管理员的工作职责有哪些 档
案管理员工作职责精编(优秀5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，
我们一起来看一看吧。

档案管理员的工作职责有哪些篇一

1、负责收集整理学校人事档案、工资档案、综合档案、图片
资料等档案材料。

2、负责学校大事记、重大活动资料、规章制度及信息的收集、
整理工作。

3、负责档案资料的分类编号、目录索引、保密保管工作。

4、负责档案的登记，查阅等各项工作，查阅档案资料必须经
过有关领导批准，不得随意查阅、更不得将有关资料带走。

5、督促各部室将活动资料及时归档，防止出现档案资料空缺。

6、保持档案资料的清洁卫生和档案工具的维修工作。

7、完成领导交办的其他工作。

档案管理员的工作职责有哪些篇二

职责：

4、严格按照保密级别的有关规定，负责做好公司有关资料的



保密工作，确保机密安全;

5、负责完成上级领导交办的其他工作。

岗位要求：

1、大学本科或以上学历;档案管理类等相关专业毕业;

2、2年以上档案管理工作经验;

3、掌握档案管理工作的相关知识以及档案信息现代化的相关
技术;

4、工作耐心细致，工作效率高;责任心强，待人热情，保密
意识强;具有良好的职业心理素质，能承受较大的工作压力。

档案管理员的工作职责有哪些篇三

2、负责建立数据库，做好信息录入和电子文档的`挂接工作;

3、承担工程项目资料、建筑图纸及相关合同文本的收集与归
档工作;

4、办理工程档案、图纸的查阅、借阅及档案统计工作;

6、做好档案库房的日常维护，防止各种隐患发生;

7、及时完成领导交办的其他工作。

1、具有大专以上的文化程度;

2、具有档案管理基础知识和工作经验;

3、工作心细，品行端正，原则性强;



4 、熟悉最新的档案管理相关法规，流程，认真负责，细致
耐心，

5 、熟悉电脑操作以及各种档案管理软件文字表达以及逻辑
能力优秀。

档案管理员的工作职责有哪些篇四

职责：

1、负责公司iso档案、已完结招标档案以及科技档案等的管
理工作。负责完成人事劳资管理、行政管理等相关工作。

2、负责做好iso档案、招标档案等档案文件的'接收、整理、
保管、鉴定、归档、借阅、统计等工作。做到定期向各部门
催收、及时整理归档。

3、严格执行集团及公司档案室管理制度，负责定期对档案库
房进行检查，认真做好档案室的规范布置、防盗防火、防潮
防虫、防高温等工作。

4、严格按照保密级别的有关规定，负责做好公司有关资料的
保密工作，确保机密安全。

5、负责完成上级领导交办的其他工作。

岗位要求：

1、大学本科或以上学历。档案管理类等相关专业毕业。

2、2年以上档案管理工作经验。

3、掌握档案管理工作的相关知识以及档案信息现代化的相关
技术。



4、工作耐心细致，工作效率高。责任心强，待人热情，保密
意识强。具有良好的职业心理素质，能承受较大的工作压力。

档案管理员的工作职责有哪些篇五

职责 

一、对严格执行档案管理制度、做好公司内部的档案管理工
作负责。  

二、对所存档案材料的标识清晰，摆放整齐有序，查阅方便
的工作负责。  

三、对档案的内容顺序编排，编写明细目录和索引装订成册
的工作负责。  

四、严格遵守档案保管有关采光、通风、温度、干湿度、的
规定，对档案的整洁、平整、完整、无缺损、无虫蛀、无霉
烂、无霉斑的保管质量工作负责。

九、对送交需存档案的材料要认真登记记录，并编排存档顺
序号码的工作负责。  

十、对定期对档案资料、数据资料做好更新备份的工作负责。
 

职权 

一、借阅档案须经有关领导批准，对无手续借阅和外单位人
员借阅有权拒绝。  

二、对借阅损毁档案者有向领导汇报并追究责任的权利。  

三、对借阅者违反规定的不合理要求有权拒绝。



1、努力学习，不断提高素质，严格执行《档案法》，依法治
档。

2、管理学院在教学、科研、党政管理和其他各项活动中形成
的具有查考作用，对国家、社会及学院有保存价值的各种门
类和载体的材料(如正式文件、内部材料、正底稿及电报、光
盘、录像带、录音带、照片等)。

3、根据高校档案归档范围及保管期限的规定，对上述材料及
时收集、整理、立卷、归档、销毁。

4、根据高校档案管理要求，对档案的保管、销毁都登记、造
册，做到账、物、卡相符。

5、根据高校档案管理要求，指导、检查院机关各行政部门和
各系(部)的档案的收集、整理、鉴定、分类、立卷、保管、
利用工作，并督促其按规定归档。

6、根据高校档案管理要求，办理档案的接收、移交手续。

7、根据高校档案管理要求，搞好档案的借阅、利用工作。

8、严格执行高校档案管理制度，负起档案保管的安全和保密
责任。

9、管理档案库房，保障档案妥善存放，发现问题及时报告、
解决。

10、组织全校兼职档案员的业务学习，经验交流。 


