档案管理岗岗位职责和任职条件
一、岗位职责

（一）主要职责

1、 凭证整理装订；
2、会计档案管理（含查询）；
3、内勤（日常事务）
（二）具体工作职责
1、负责各类会计凭证整理、装订成册；

2、负责其他会计资料的收集归档、移交工作；

3、负责会计资料的查询工作；

4、负责计财处部门固定资产的核对管理工作；做好处内日常事务工作；

5、做好处内日常宣传及其他事务工作；

6、做好与本岗位有关的其他工作；

7、完成处长和部门主管交办的其他工作。
二、任职条件

1、具有本科及以上学历；

2、熟悉本岗位的各项业务工作；

3、对工作认真、细致、勤奋、踏实。
