市城发集团档案人员岗位职责
    一、综合档案室档案员岗位职责

 l、负责统一管理集团的档案，为集团各项工作服务。

2、做好集团本级档案收集、整理及数字化工作, 完成上级部门每年指定的各类检查、达标创建及交流培训等工作。

    3、对集团各部室文件材料的形成、积累和归档工作进行指导。

    4、接收集团各部室移交的档案材料，查看材料是否齐全完整，编目是否正确，做到清单与档案相符，办理移交手续。

5、认真贯彻执行党和国家的保密保卫制度，确保档案安全。

6、对档案要定期清查，保证帐物相符，及时催还档案，对所保管的档案数量、状况、利用情况及利用效果进行统计。

    7、开发档案信息资源，编制必要的目录等检索工具，开展集团本级档案编研和为各方面利用服务工作。

    8、要加强库房的防火、防盗、防潮、防光、防虫、防鼠、防尘、防高温、防有害气体等的管理，认真做好库房温湿度记录，以维护档案的安全。

9、检查督促集团各部室兼职档案员做好档案形成、积累、归档工作。

10、对集团所属单位进行档案管理的指导、监督、检查及建议工作。

11、熟练地掌握档案软件系统的使用技能，做好电子文件归档和电子档案管理。
    二、所属各单位档案员岗位职责
    l、负责统一管理本单位的档案，为单位各项工作服务。 

2、做好本单位档案收集、整理及数字化工作, 完成集团要求的年度考核、达标创建及交流培训等工作。

    3、对本单位各部室文件材料的形成、积累和归档工作进行指导。

    4、接收各部室移交的档案案卷，查看装订是否符合要求，编目是否正确，做到清单与档案相符，办理移交手续。

5、认真贯彻执行党和国家的保密保卫制度，确保档案安全。

6、对档案要定期清查，保证帐物相符，及时催还档案，对所保管的档案数量、状况、利用情况及利用效果进行统计。

    7、开发档案信息资源，编制必要的目录等检索工具，开展本单位档案编研和为各方面利用服务工作。

8、要加强库房的防火、防盗、防潮、防光、防虫、防鼠、防尘、防高温、防有害气体等的管理，认真做好库房温湿度记录，以维护档案的安全。

9、熟练地掌握档案软件系统的使用技能，做好电子文件归档和电子档案管理。
 三、兼职档案员职责

1、负责本部室业务活动中产生的具有保存价值的文件材料收集和整理立卷工作。

2、认真填写移交清单，按规定将整理成套的档案移送档案室。

3、编制归档电子文件的各种检索工具和目录，做好电子文件保存和归档。
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