
惠州学院辅系列专业技术岗位说明书
内设机构名称（盖章）：                         编制日期：2012年4月30 日
	岗位名称
	档案管理副研究馆员一级岗
	岗位等级
	专业技术五级

	职责任务
	1．认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内年均完成学院规定的辅系列专业技术五级岗位的科研工作量；

2．系统掌握档案学专业理论和知识，有较高的档案管理水平，高质量完成档案管理和业务指导工作；

3. 具有较高的业务水平和较强的组织能力，对档案业务建设问题提出科学的建议和方案，解决档案工作中的疑难问题；
4．指导培养中、初级人员的工作和学习；

5．积极参与学院教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．科研成绩突出；
4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	1. 遵守宪法和法律，身体健康，具有良好的品行和职业道德；
2. 符合广东省和惠州学院职称评审聘任有关规定以及《惠州学院岗位设置与人员聘用管理实施方案》、《惠州学院辅系列专业技术岗位设置与人员聘用工作实施细则》等规定的聘用条件。

	领导确认
	
	个人签名
	


惠州学院辅系列专业技术岗位说明书
内设机构名称（盖章）：                         编制日期：2012年4月30 日
	岗位名称
	档案管理副研究馆员二级岗
	岗位等级
	专业技术六级

	职责任务
	1．认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内年均完成学院规定的辅系列专业技术六级岗位的科研工作量；

2．系统掌握档案学专业理论和知识，有较高的档案管理水平，高质量完成档案管理和业务指导工作；

3. 具有较高的业务水平和较强的组织能力，对档案业务建设问题提出科学的建议和方案，解决档案工作中的疑难问题；
4．指导培养中、初级人员的工作和学习；

5．积极参与学院教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．科研成绩突出；
4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	1. 遵守宪法和法律，身体健康，具有良好的品行和职业道德；
2. 符合广东省和惠州学院职称评审聘任有关规定以及《惠州学院岗位设置与人员聘用管理实施方案》、《惠州学院辅系列专业技术岗位设置与人员聘用工作实施细则》等规定的聘用条件。

	领导确认
	
	个人签名
	


惠州学院辅系列专业技术岗位说明书
内设机构名称（盖章）：                         编制日期：2012年4月30 日
	岗位名称
	档案管理副研究馆员三级岗
	岗位等级
	专业技术七级

	职责任务
	1．认真钻研业务，及时掌握本专业领域国内外学术动态，进行工作经验总结和学术研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内年均完成学院规定的辅系列专业技术七级岗位的科研工作量；

2．系统掌握档案学专业理论和知识，有较高的档案管理水平，高质量完成档案管理和业务指导工作；

3. 具有较高的业务水平和较强的组织能力，对档案业务建设问题提出科学的建议和方案，解决档案工作中的疑难问题；
4．指导培养中、初级人员的工作和学习；

5．积极参与学院教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．科研成绩突出；
4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	1. 遵守宪法和法律，身体健康，具有良好的品行和职业道德；
2. 符合广东省和惠州学院职称评审聘任有关规定以及《惠州学院岗位设置与人员聘用管理实施方案》、《惠州学院辅系列专业技术岗位设置与人员聘用工作实施细则》等规定的聘用条件。

	领导确认
	
	个人签名
	


惠州学院辅系列专业技术岗位说明书
内设机构名称（盖章）：                        编制日期：2012年4月30 日
	岗位名称
	档案管理馆员一级岗
	岗位等级
	专业技术八级

	职责任务
	1．认真钻研业务，进行档案专业理论研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内年均完成学院规定的辅系列专业技术八级岗位的科研工作量；

2．较系统掌握档案学基础理论和专业知识，能运用专业理论和知识独立进行岗位业务工作；
3．熟练掌握档案管理业务工作的原则和技能，提出改进档案工作的建议和措施，解决档案业务工作中的技术问题；
4．指导培养初级人员的工作和学习；

5．积极参与学院教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。



	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．取得一定的科研成果；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	1. 遵守宪法和法律，身体健康，具有良好的品行和职业道德；
2. 符合广东省和惠州学院职称评审聘任有关规定以及《惠州学院岗位设置与人员聘用管理实施方案》、《惠州学院辅系列专业技术岗位设置与人员聘用工作实施细则》等规定的聘用条件。

	领导确认
	
	个人签名
	


惠州学院辅系列专业技术岗位说明书

内设机构名称（盖章）：                        编制日期：2012年4月30 日
	岗位名称
	档案管理馆员二级岗
	岗位等级
	专业技术九级

	职责任务
	1．认真钻研业务，进行档案专业理论研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内年均完成学院规定的辅系列专业技术九级岗位的科研工作量；

2．较系统掌握档案学基础理论和专业知识，能运用专业理论和知识独立进行岗位业务工作；
3．熟练掌握档案管理业务工作的原则和技能，提出改进档案工作的建议和措施，解决档案业务工作中的技术问题；
4．指导培养初级人员的工作和学习；

5．积极参与学院教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。


	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．取得一定的科研成果；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	1. 遵守宪法和法律，身体健康，具有良好的品行和职业道德；
2. 符合广东省和惠州学院职称评审聘任有关规定以及《惠州学院岗位设置与人员聘用管理实施方案》、《惠州学院辅系列专业技术岗位设置与人员聘用工作实施细则》等规定的聘用条件。

	领导确认
	
	个人签名
	


惠州学院辅系列专业技术岗位说明书

内设机构名称（盖章）：                         编制日期：2012年4月30 日
	岗位名称
	档案管理馆员三级岗
	岗位等级
	专业技术十级

	职责任务
	1．认真钻研业务，进行档案专业理论研究，积极撰写高水平论文、论著，聘期内年均完成学院规定的辅系列专业技术十级岗位的科研工作量；

2．较系统掌握档案学基础理论和专业知识，能运用专业理论和知识独立进行岗位业务工作;

3．熟练掌握档案管理业务工作的原则和技能，提出改进档案工作的建议和措施，解决档案业务工作中的技术问题;

4．指导培养初级人员的工作和学习；

5．积极参与学校教学、科研、学科建设和社会服务等方面的工作和其它公益活动。


	工作标准
	1．完成额定工作量；

2．专业工作效果良好；

3．取得一定的科研成果；

4．年度考核合格及以上。

	任职条件
	1. 遵守宪法和法律，身体健康，具有良好的品行和职业道德；
2. 符合广东省和惠州学院职称评审聘任有关规定以及《惠州学院岗位设置与人员聘用管理实施方案》、《惠州学院辅系列专业技术岗位设置与人员聘用工作实施细则》等规定的聘用条件。

	领导确认
	
	个人签名
	



