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档案人员工作职责 
 

一、档案工作人员应热爱档案事业，认真学习档案专业知识，不断提高专业文化水平。 

二、档案人员必须依照《档案法》，认真履行自己的职责，与文书部门积极配合。 

三、统一管理本所的全部档案，完成全所文件的立卷、归档，按时完成档案的接收、移交等

项工作。 

四、熟悉全所档案内容，开发利用档案信息资源，编制多种档案检索工具，对全所档案实行

计算机管理，热情、准确、及时地为研究所提供档案服务。 

五、负责对各部门的档案工作进行指导、检查、监督，并有计划地组织有关人员进行培训。 

六、每年年初档案人员应根据本所的工作需要制定计划，年终进行总结，并完成统计任务。 

七、定期向领导和上级主管部门汇报工作，认真完成领导和上级主管部门交办的有关档案工

作。 


