华中师范大学珠海附属中学

教辅岗位职责及招聘条件明细

一、档案管理员
岗位职责：
1.贯彻执行《档案法》，严守保密制度，做到依法治档。
2.档案的接收、整理和分类。负责各类档案材料的收集、鉴别、整理、立卷、保管、开发利用、检查、统计工作。档案管理员负责将文件按照规定的分类和编号系统进行归档，确保文件的有序性和易于检索。

3.档案的保管和保护。管好本校的文书档案资料，定期整理应归档的文件材料，确保档案资料的完整。坚持平时立卷工作，按要求建设好学校的档案室,保管好专职教师人事档案、业务考核考绩档案。需要确保档案的保密性和安全性，防止未经授权的访问、丢失或损坏，并定期检查档案室的温湿度、通风照明、消防设施等条件，及时处理发现的问题。

4.档案的利用和服务。档案管理员需要根据档案利用的规定和程序，为领导和工作人员提供档案查询、借阅、复制等服务。依法制定本校档案工作的有关制度和措施，切实为学校的管理及教育教学提供良好的服务。记录学校的重大活动及事件，做好大事登记工作。

5.档案的鉴定和销毁。需要定期对档案进行鉴定，确定其保管期限和价值等级，并按照规定办理移交、转递或销毁等手续。

6.档案的数字化管理。包括将档案信息录入系统、扫描、上传入库、整理以及使用档案管理系统进行日常管理。

7.档案信息的反馈。档案管理员还需要收集和提供档案利用的典型事例，进行利用分析综合报告的编写。

8.其他相关工作。
招聘条件：
1.具有中华人民共和国国籍，遵纪守法，品行端正，无违法犯罪记录，具有正常履行岗位职责必备的身体条件和心理条件，工作认真，责任心强，服务态度好，能服从学校安排，工作任劳任怨，具有良好的职业道德。

2.中共党员，全日制本科及以上学历，档案或汉语言文学、法学等相关专业毕业，取得国家统一规定的档案专业技术资格证书，具备一定的使用办公软件及信息技术能力。
3.年龄25-45周岁，有学校档案管理经历或事业单位档案管理经历者优先。
二、图书管理员
岗位职责：
1.严格执行有关图书管理规章制度，坚守日常工作岗位，全心全意为学校、师生服务。

2.努力学习和熟练掌握图书管理业务，按照图书管理的相关要求，对图书妥善保管。

3.负责图书排架、整架，做好各类统计、清点与记录工作，图书书标、卡片、登录号、索书号、帐目要清楚、做到书账相符。

4.积极主动为教育教学和学生成长提供服务，严格履行借阅手续，借阅登记等档案管理规范，保存完好。

5.做好图书室的清洁卫生与防火、防盗、防尘、防晒、防虫、防潮等工作。

6.其它相关工作。

招聘条件：
1.具备本科及以上学历，图书馆学、档案学、图书情报学、信息管理学、教育学、计算机学等相关专业。

2.年龄在25到35周岁。

3.具有较强的专业素质和沟通能力，相关学科的专业背景和较广博的学科知识。

4.办公软件熟练使用。

5.熟练掌握文献著录规则、编目及书目数据的相关知识，工作细致、踏实稳重，责任心强、勤奋、敬业，热爱文档管理工作，有图书管理工作经验者优先。 

三、全媒体运营师
岗位职责：
1.负责官方微信公众号、抖音、快手、小红书、微博、B站等自媒体平台的运营工作。

2.负责收集、研究网络热点话题，结合互联网平台的自身特性，撰写自媒体平台的传播内容。

3.负责微信、快手、抖音、微博等平台上各类活动方案的策划、创意、执行、运营以及汇报和总结。

4.根据工作需求，制定阶段性新媒体推广策略与计划，负责执行落地。

5.需要会平面设计，平时需要做一些海报，展架等。
6.其他相关工作。

招聘条件：
1.学历要求全日制本科及以上学历，年龄25-35周岁。

2.有2年以上工作经验，其中1年广告传媒、电商、新媒体、自媒体等行业经验。

3.熟练运用微信公众号、抖音，快手，剪辑软件（如剪映，PR，AE，PS）等软件的操作。

4.有强烈的网感，实时紧跟热点并撰写拍摄相应视频。
5.具备国家广播电视总局广播影视人才交流中心颁发的职业资格证书者优先录用。 

