项目资料员工作职责都有哪些
1.负责收集公司各项目资料，经过整理、统一立卷、当档保存;负责保管档案系统完整和安全;
2.负责编集档案文件资料汇集、编制目录、卡片、索引等;做好公司立卷档案的鉴定和保存期限;
3.负责对档案的收进、移交、保管、利用、销毁等情况随时以表册、数字形式，进行登记和统计;
4.遵守国家和公司的保密规定及有关规程，负责建立和维护档案借阅管理制度，同时配合其他部门借调相关文档;
5.临时交办的其他任务
