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[bookmark: _GoBack]四川巴蜀档案信息技术有限公司
岗位说明书
	基本信息

	所属部门
	项目部
	岗位名称
	     档案技术员    

	直接上级
	项目部主办
	
	

	主要职责

	概述
	职责描述

	项目施工方案和技术交底
	1.协助上级对项目施工方案与甲方沟通确认； 
2.协助上级进行项目的技术交底。

	项目施工准备工作
	1.协助上级全面施工启动前各类别档案打样； 
2.协助上级项目开工前期资料的备案及相关工作。

	项目实施过程管理
	1.完成上级安排的相关工作； 
2.严格按照项目相关操作规范工作。

	项目人员管理
	严格遵守考勤制度，按时上下班，不迟到、不早退。

	项目整体运作监控
	严格遵守项目保密安全管理制度。

	项目安全生产
	协助项目安全生产的管理、监控工作。

	部门协同
	1.配合其他部门，完成跨部门协同工作； 
2.完成领导交办的其他工作。

	任职资格

	教育背景
	大专及以上学历，专业不限；档案管理、行政管理、文秘等相关专业优先。

	工作经验
	40岁以下，1年以上相关工作经验；具有单独操作项目的经验者优先。

	证书要求
	具有档案管理相关证书，具有初级及以上职称（职业资格）优先。

	能力素质
	1.熟练掌握常用数字化软件； 
2.熟悉档案行业政策法规； 
3.具有高度的责任感，严谨细致，公道正派，保密意识强，具有正常履职的身体条件； 
4.熟练使用相关办公软件。


四川巴蜀档案信息技术有限公司
岗位说明书
	基本信息

	所属部门
	档案寄存中心
	岗位名称
	档案管理专员

	直接上级
	寄存中心副经理
	
	

	主要职责

	概述
	职责描述

	部门制度
	1.配合上级制定、完善部门各项管理制度；
2.严格执行公司及本部门的各项管理制度；
3.在制度执行中积极主动发现问题并提出相应完善和修改建议。

	档案接收
	1.负责新业务档案的接收，与委托方进行清点核查数量；
2.按照部门对库房的规划，负责对新入库档案进行上架排列；
3.负责对已上架档案进行清点及列出档案位置清单。

	档案保管和维护
	1.负责对档案进行妥善安全保管，按照档案“十防”标准，严格对库存档案进行管理；
2.负责定期对新旧档案进行不同程度的检查，是否出现霉害、虫害等情况；
3.负责人事档案的接收与转递，以及新增档案入档；
4.负责人事档案机要通道的维护工作。


	档案查询利用
	1.负责为委托方提供档案查询和利用服务，严格按照规定办理借阅手续，确保档案的合理利用和安全；
2.对档案利用情况进行统计和分析，为档案管理工作的改进提供依据。

	库房安全管理
	1.负责落实国家有关档案室管理的方针政策；
2.负责监控库房温湿度情况，保持库内温度14－24℃，相对湿度在45％—60％范围内；
3.负责日常火灾报警系统及灭火系统检查，严禁易燃物堆积，定期检查线路；
4.负责检查监控与门禁系统是否24小时处于工作状态，确保安全措施正常运行；
5.负责保持库内清洁，以防尘污染；
6.负责定期检查消防设施设备是否完备及有效；
7.负责定期对档案库房进行屋顶及管道检查，防止漏水等安全隐患；
8.严格按照十防标准，对库房环境进行监测，及早发现潜在风险；
9.负责对来访人员进行身份验证，防止未经授权的访问；
10.负责配合上级部门及客户方进行安全检查；
11.落实本部门保密安全工作。

	部门管理工作
	1.负责保管本部门的印章，确保使用登记完备；
2.负责统计本部门办公用品需求；
3.负责库房内设备及办公设备的维护及报修；
4.承担本部门相关文件、资料的收集存档工作。

	部门协同
	1.配合其他部门，完成跨部门协同工作； 
2.完成领导交办的其他工作。

	任职资格

	教育背景
	本科及以上学历，档案管理、行政管理等相关专业优先。

	工作经验
	40岁以下，1年及以上相关工作经验，其中具有央企（国企）、行政机关及事业单位同岗位任职经历者优先。

	能力素质
	1.了解和掌握档案管理的相关法律法规；
2.熟悉归档工作流程及档案寄存业务相关问题；
3.熟练掌握人事档案接收及转递的流程；
4.具有良好的客户服务意识，沟通协调能力；
5.具有较强的责任心、亲和力、团队协作精神，能承受较大的工作压力；
6.熟练使用相关办公软件。



