档案管理员岗位职责
1、系统全面地掌握档案保护技术，贯彻“预防为主，防治结合”的方针。

2、遵守对档案工作的最基本要求，维护档案的完整和安全。

3、遵循档案材料的形成规律和特点，保持文件之间的有机联系，便于保管和查阅。

4、遵循立卷的要求、方法和步骤，以严谨、科学的态度做好档案管理工作。

5、建立健全档案管理台账。

6、认真做好档案资料的保密工作，如需借阅、复印须经中心领导批准。

7、负责质量体系文件、技术资料的管理，负责文件的编号、发放、登记和归档、保管、回收、借还登记等工作。

8、负责对保管到期的技术资料按有关规定提出处理意见，报中心主任批准后执行。

9、认真做好各种档案资料的防火、防盗、防蛀、保密工作。
