
岗位职责和任职资格

一、档案综合管理岗（1人）

主要职责：
负责推进全系统档案体系化建设，组织年度档案工作会议，起草档案工作规划、年度计划，健全、完善公司档案管理制度，以及子企业档案专业人才队伍建设；
负责推进总部业务管理信息系统与档案管理信息系统接口集成、在线归档管理及推进单套制管理模式；
负责组织档案工作培训与考核评价，开展全系统档案宣传；组织年度子企业档案培训和总部部门档案培训；组织全系统年度档案考核评价；
负责组织开展档案课题研究，推动档案信息资源开发利用，组织企业年鉴、大事纪等档案编研工作；
负责推进海外档案管理。负责海外档案管理案例研究；负责健全规范海外档案管理机制，负责指导、监督子企业海外档案归档工作；
负责总部部门纸质文件收集、整理、归档，总部档案日常借阅和总部档案库房设备维护。

任职资格：

拥护党的路线、方针、政策，遵守国家法律、法规；

品行端正，忠诚企业，认同和遵循中国建筑的战略和企业文化理念，熟悉了解公司基本情况；

3年及以上工作经历，了解公文管理、档案管理基本理论，具有综合研究和实践运用能力，具有系统内公文、档案工作经验者优先；

具有较强的文字表达能力和沟通组织协调能力；

熟练使用计算机、办公自动化设备，以及相关管理软件；

具备良好的心理素质，吃苦耐劳，抗压能力强，具有较强的大局意识和奉献精神；

熟练使用档案信息系统者优先；

英语水平要求程度为熟练。




