 岗位描述

 MACROBUTTON EMPTYMCRO[在此键入岗位名称] 档案室
部门名称：

  MACROBUTTON EMPTYMACOR[在此键入岗位名称] 档案室

上级部门：

技术科

下属岗位：

管理员

部门本职：

底图及其他科技档案管理

主要职能：

（1） 批阅复印通知单。

（2） 对图纸遗失追究责任并办理复制手续。

（3） 定期检查底图归档管理工作。

（4） 及时采取措施解决档案管理中的问题。

管辖范围：

（1） 档案室所属员工 。

（2） 档案室办公场所及卫生责任区。
（3） 档案室办公设备、办公用品。
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