综合档案室招聘岗位表
                                         （共2岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	档案管理
	专技
	1.指导，监督，管理全校档案工作；

2.起草档案工作标准规范性文件 ；

3.收集，整理，保管学校档案；

4.提供档案利用；

5.开展档案编研工作；

6.维护学校档案网站；

7.档案统计；

8.档案数字化建设全程管理；

9.档案库房安全日常维护；
10.组织全校兼职档案员培训；

11.承担档案事务性工作及领导交办的其他各项任务；

12.对外交流。
	须为中共党员
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