
江苏海事职业技术学院岗位说明书

部门名称（盖章）：图书馆、档案馆（合署） 编制日期：2024 年 6 月 17 日

内设机构名称 档案科 岗位名称 科长

岗位类别 管理 岗位等级 管理八级及以上

职责任务

1.在馆长的领导下，全面负责档案科工作，做好部门规划、制度
修订，协助馆领导检查各项政策、规定的开展执行情况，定期向
馆长汇报本部门工作情况。
2.根据档案工作管理办法，负责组织并带领科室人员按时做好档
案材料的收集、整理、归档、保管、统计和使用工作。
3.严格履行档案借阅制度，有序组织开展档案的借阅工作，准确
记录档案借阅时间，及时登记，做好安全保密工作。
4.负责全年档案统计工作，做到库存清楚，并定期组织科室人员
核查库存档案，及时修订。
5.负责档案室设施的管理与维护，检查档案室和库房的各种安
全、保密设施，认真做好档案的保管与保护工作。
6.严格遵守国家档案法和保密规定，保守机密，不泄露档案内容；
办事坚持原则，不徇私情。
7.负责组织本部门其他人员完成本部门工作任务。
8.负责组织大事记支撑材料的收集与统计工作。
9.负责全校各部门文书类档案的收集、归档、上架等相关工作。
10.负责牵头组织协同各部门做好学校年鉴编撰工作。
11.负责组织好档案资料的鉴定、销毁期限的拟定等工作。
12.负责档案库房的整洁，认真做好防火、防盗、防潮湿、防强
光、防虫鼠、防霉烂、防尘、防腐蚀、防高温工作。
13.负责档案馆信息化规划的编制与建设方案的拟定并组织实
施；做好档案材料的纸电一体化工作。
14.配合馆内其他部室统一做好全馆各项业务工作，完成上级领
导交办的其他工作。



工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事故，无安全事故。档案无丢失。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协作。
6.促进本科室工作科学化、精细化管理。
7.年度档案归档率达到 100%。
8.年度档案数字化成卷数量不少于 10 卷。
8.保证本科室全年无投诉。
9.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本
任职条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订
版）岗位聘任条件。

2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3.熟悉档案相关工作，具有一定的管理工作经验,具备良好文

字表达能力、熟练操作档案业务管理系统及网络系统。



江苏海事职业技术学院岗位说明书
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内设机构名称 档案科 岗位名称 档案管理员

岗位类别 其他专技 岗位等级 其他专技（八级-十级）

职责任务

1.配合科长，根据档案工作管理办法，完成档案的收集、整理、
归档、保管、统计和使用工作。
2.严格履行档案借阅制度，能独立开展档案的借阅工作，准确记
录档案借阅时间，及时登记，做好安全保密工作。
3.配合科长做好库存核对工作。
4.负责档案室设施设备的管理与维护，检查档案室和库房的各种
安全、保密设施，认真做好档案的保管与保护工作。
5.严格遵守国家档案法和保密规定，保守机密，不泄露档案内容；
办事坚持原则，不徇私情。
6.按照领导要求、配合档案科科长完成本部门工作任务。
7.按照档案管理办法负责全校各部门相关档案的收集、归档、上
架等相关工作。
8.按照领导要求、配合科长做好学校年鉴编撰工作。
9.配合科长做好档案资料的鉴定、销毁期限的拟定等工作。
10.负责档案库房的整洁，认真做好防火、防盗、防潮湿、防强
光、防虫鼠、防霉烂、防尘、
防腐蚀、防高温工作。
11.配合科长做好档案馆信息化规划的编制与建设方案的拟定并
组织实施；做好档案材料的纸电一体化工作。
12.完成上级领导交办的其它工作。



工作标准

1.自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。
2.工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务，全年
无投诉。
3.服从领导，团结同志，群众基础良好。
4.聘期内无责任事故，无安全事故，档案无丢失。
5.工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协作。
6.年度档案归档率达到 100%。
7.年度档案数字化成卷数量不少于 10 卷。
8.完成学校规定教科研工作量要求。
9.每年度考核合格以上。

任职条件

1.具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职
条件以及学校规定的人员分类管理实施办法（2022 年修订版）
岗位聘任条件。
2.能胜任岗位职责，完成任务标准。
3..熟悉档案相关工作，具有一定的管理工作经验；具备良好文字
表达能力、熟练操作计算机办公自动化及网络系统。


