会计档案管理员岗位职责
1、执行国家档案工作政策和学院会计档案管理办法。

2、对会计档案进行规范化、系统化、标准化管理。

3、做好会计档案的装订、编目、立卷和归档整理工作。

4、做好会计档案科学分类、存放有序、妥善保管、查找方便工作。

5、定期检查档案，做好档案管理的日常清洁工作，保持档案室空气流通，做好防潮、防水、防虫、防盗工作。

6、严格执行有关档案查阅、调阅制度，完善手续，填写档案使用记录。

7、严格执行档案安全和保密制度，防止档案毁损，散失和泄密。

8、做好财务处文书档案整理、装订工作。

9、负责学院各类收费票据统一领用、保管、装订及核销工作，协助上级有关部门对我院收费票据的检查工作。

10、负责对领用票据的定期清理工作，督促领用人员及时交回。

11、按照学校《档案管理办法》移交有关档案。

12、完成领导交办的其他工作。

