Principale atribuţii: 
- arhivarea sistematic documentele;
- verificarea materialelor date spre arhivare;
- înregistrarea în arhivele mari și în locurile de depozitare a unor documente multiple, denumirea acestora;
- crearea cataloagelor în care să înregistreze persoanele interesate să consulte documentele sau să le împrumute;
- găsirea metodelor de optimizare a circulării informației arhivate dacă persoanele interesate au acces la informații.
