西南交通大学岗位任务书

西南交通大学档案馆（校史馆）岗位聘用条件及岗位工作任务：
管理岗位

设岗单位：档案馆（校史馆）　　岗位名称：【综合档案室】管理B岗
上岗基本条件：

（依据《西南交通大学岗位设置管理办法》及单位实际情况编列上岗条件

1.大学本科及以上文化程度；

2.符合《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人【2010】19号）文件规定。

岗位工作任务：

加强政治理论和业务学习，不断提高自身的政治业务素质。严格遵守党纪国法和学校各项规章制度，遵纪守法、廉洁自律。有良好的职业道德，热爱本职工作，爱岗敬业。严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。“以人为本”工作中做到热情、及时、准确。负责所聘岗位的各项档案管理工作。

具体工作任务为：

1.制定本人的年度计划与组织实施；工作总结。

2.严格按照档案管理规定和要求，对所聘岗位的各类档案进行的收集、整理、提供利用。

3.接受业务指导工作，辅助做好档案编研工作

4.“以人为本”，工作中做到热情、及时、准确。

5.严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。

6.严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。

7.认真完成领导交办的其它工作。
专业技术8级岗位
岗单位：档案馆（校史馆）　　岗位名称：【人事档案室】专业技术B岗   
上岗基本条件：

（依据《西南交通大学岗位设置管理办法》及单位实际情况编列上岗条件

1.大学本科及以上学历；

2.中共党员；

3.符合《西南交通大学岗位设置管理办法》（西交校人【2008】14号）文件规定。

岗位工作任务：

加强政治理论和业务学习，不断提高自身的政治业务素质。严格遵守党纪国法和学校各项规章制度，遵纪守法、廉洁自律。有良好的职业道德，热爱本职工作，爱岗敬业。严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。“以人为本”工作中做到热情、及时、准确。负责所聘岗位的各项档案管理工作。

具体工作任务为：

1.制定本人的年度计划，做好工作总结。

2.严格按照档案管理规定和要求，对所聘岗位的各类档案进行收集、整理、提供利用。

3.开展对所管理门类档案的部门进行业务指导工作。

4.“以人为本”，工作中做到热情、及时、准确。

5严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。

6.严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。

7.认真完成领导交办的其它工作。
专业技术8级岗位
设岗单位：档案馆（校史馆）　　岗位名称：【人事档案室】专业技术B岗  
上岗基本条件：

（依据《西南交通大学岗位设置管理办法》及单位实际情况编列上岗条件

1.大学本科及以上文化程度；

2.符合《西南交通大学岗位设置管理办法》（西交校人【2008】14号）文件规定。

岗位工作任务：

加强政治理论和业务学习，不断提高自身的政治业务素质。严格遵守党纪国法和学校各项规章制度，遵纪守法、廉洁自律。有良好的职业道德，热爱本职工作，爱岗敬业。严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。“以人为本”工作中做到热情、及时、准确。负责所聘岗位的各项档案管理工作。

具体工作任务为：

1.制定本人的年度计划与组织实施；工作总结。

2.严格按照档案管理规定和要求，对所聘岗位的各类档案进行的收集、整理、提供利用。

3.开展对所管理的门类档案的部门进行业务指导工作。

4.“以人为本”，工作中做到热情、及时、准确。

5.严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。

6.严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。

7.认真完成领导交办的其它工作。
专业技术8级岗位
设岗单位：档案馆（校史馆）　　岗位名称：【综合档案室】专业技术B岗  
上岗基本条件：

（依据《西南交通大学岗位设置管理办法》及单位实际情况编列上岗条件

1.大学本科及以上文化程度；

2. 符合《西南交通大学岗位设置管理办法》（西交校人【2008】14号）文件规定。
岗位工作任务：

加强政治理论和业务学习，不断提高自身的政治业务素质。严格遵守党纪国法和学校各项规章制度，遵纪守法、廉洁自律。有良好的职业道德，热爱本职工作，爱岗敬业。严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。“以人为本”工作中做到热情、及时、准确。负责所聘岗位的各项档案管理工作。

具体工作任务为：

1.制定本人的年度计划与组织实施；工作总结。

2.严格按照档案管理规定和要求，对所聘岗位的各类档案进行的收集、整理、提供利用。

3.接受本岗位以上专业技术岗位人员的业务指导，同时对本岗位以下专业技术岗位人员进行业务指导工作。

4.在本岗位以上专业技术岗位人员的指导下，完成相应的档案编研工作。

5.“以人为本”，工作中做到热情、及时、准确。

6.严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。

7.严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。

8.服从领导的安排，认真完成领导交办的其它工作。

专业技术11级岗位
设岗单位：档案馆（校史馆）　　岗位名称：【综合档案室】专业技术C岗  
上岗基本条件：

（依据《西南交通大学岗位设置管理办法》及单位实际情况编列上岗条件

1.大学本科及以上文化程度；

2.符合《西南交通大学岗位设置管理办法》（西交校人【2008】14号）文件规定。
岗位工作任务：

加强政治理论和业务学习，不断提高自身的政治业务素质。严格遵守党纪国法和学校各项规章制度，遵纪守法、廉洁自律。有良好的职业道德，热爱本职工作，爱岗敬业。严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。“以人为本”工作中做到热情、及时、准确。负责所聘岗位的各项档案管理工作。

具体工作任务为：

1.制定本人的年度计划与组织实施；工作总结。

2.严格按照档案管理规定和要求，对所聘岗位的各类档案进行的收集、整理、提供利用。

3.接受本岗位以上专业技术岗为人员的业务指导，辅助做好档案编研工作

4.“以人为本”，工作中做到热情、及时、准确。

5.严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。

6.严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。

7.服从领导的安排，认真完成领导交办的其它工作。
专业技术12级岗位
设岗单位：档案馆（校史馆）　　岗位名称：【综合档案室】专业技术D岗   
上岗基本条件：

（依据《西南交通大学岗位设置管理办法》及单位实际情况编列上岗条件

1.大学本科及以上文化程度；

2.符合《西南交通大学岗位设置管理办法》（西交校人【2008】14号）文件规定。
岗位工作任务：

加强政治理论和业务学习，不断提高自身的政治业务素质。严格遵守党纪国法和学校各项规章制度，遵纪守法、廉洁自律。有良好的职业道德，热爱本职工作，爱岗敬业。严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。“以人为本”工作中做到热情、及时、准确。负责所聘岗位的各项档案管理工作。

具体工作任务为：

1.制定本人的年度计划与组织实施；工作总结。

2.严格按照档案管理规定和要求，对所聘岗位的各类档案进行的收集、整理、提供利用。

3.接受本岗位以上专业技术岗位人员的业务指导，辅助做好档案编研工作 

4.“以人为本”，工作中做到热情、及时、准确。

5.严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。

6.严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。

7.服从领导的安排，认真完成领导交办的其它工作。
专业技术8级岗位
设岗单位：档案馆（校史馆）　　岗位名称：【校史工作】编辑B岗  
上岗基本条件：

（依据《西南交通大学岗位设置管理办法》及单位实际情况编列上岗条件

1.大学本科及以上文化程度；

2.符合《西南交通大学岗位设置管理办法》（西交校人【2008】14号）文件规定。
岗位工作任务：

加强政治理论和业务学习，不断提高自身的政治业务素质。严格遵守党纪国法和学校各项规章制度，遵纪守法、廉洁自律。有良好的职业道德，热爱本职工作，爱岗敬业。严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。“以人为本”工作中做到热情、及时、准确。负责所聘岗位的校史资料收集、研究、编写工作；校史教育、宣传工作; 校史对外交流、合作工作；校史陈列馆建设和日常管理工作。

具体工作任务为：

1.制定本人的年度计划与组织实施；工作总结。

2.指导本岗位以下岗位人员进行校史收集、研究、编写工作

3.负责学校校史资料收集、研究、编写工作。

4.负责校史教育、校史文化宣传工作。

5.负责校史对外交流、合作工作。

6.负责校史陈列馆建设和日常管理工作。

7.严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。

8.严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。

9.认真完成领导交办的其它工作。

专业技术9级岗位
设岗单位：档案馆（校史馆）　　岗位名称：【校史工作】编辑D岗  
上岗基本条件：

（依据《西南交通大学岗位设置管理办法》及单位实际情况编列上岗条件

1.大学本科及以上文化程度；

2.符合《西南交通大学岗位设置管理办法》（西交校人【2008】14号）文件规定。
岗位工作任务：

加强政治理论和业务学习，不断提高自身的政治业务素质。严格遵守党纪国法和学校各项规章制度，遵纪守法、廉洁自律。有良好的职业道德，热爱本职工作，爱岗敬业。严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。“以人为本”工作中做到热情、及时、准确。负责所聘岗位的校史资料收集、研究、编写工作；校史教育、宣传工作; 校史对外交流、合作工作；校史陈列馆建设和日常管理工作。

具体工作任务为：

1.制定本人的年度计划与组织实施；工作总结。

2.负责校史馆日常管理，做好开放、展陈、接待工作

3.负责网上校史馆日常维护、校史馆微信公众平台日常管理

4.负责校史馆学生讲解团队和学生助理团队的管理、培训

5 严格执行学校的各项规章制度和人事管理的请假考勤制度。

6.严格遵守保密制度和保密规定，杜绝失、泄密事件发生。

7.认真完成领导交办的其它工作。

（1．如内容较多，可根据实际岗位职责加行、加页。2．《岗位任务书》为《岗位聘用合同》的附件，附件内容与《岗位聘用合同》正文具有同等地位和作用）

