伊美区财政局会计档案管理岗位责任制
1、负责本单位会计档案保管,整理和立卷归档工作,认真办理文件会计档案借阅登记工作,保证归档材料完整,准确。
2、协助本单位档案人员做好文件材料的形成、放置和整理归档工作。   
3、认真执行党和国家关于档案工作的方针、政策,制定工作计划,进行学期年度工作总结,拟定业务工作的各项规章制度并认真组织、实施。  
4、对接收入库的会计档案进行分类、整理、编制多种检索工具,有计划、有步骤地进行档案史料汇编,积极做好档案信息资源的开发工作。
6、贯彻执行保密规定,确保档案材料完整、安全。
7、对保存的会计档案数量进行准确的统计。
8、按照《会计档案材料归档表》,做好档案材料的立卷移交工作;做到及时、完整、规范、安全。
9、接受本单位档案部门的业务指导,督促和检查。
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