附件1              
2026年度公开招聘劳务派遣岗位信息表

	岗位名称
	年龄
	专业
	其他要求
	需求人数
	备注

	
	
	
	
	
	

	工程管理部档案管理员
	40周岁及以下（条件特别优秀者可适当放宽
	本科及以上学历，工程管理、土木工程、建筑工程等相关专业
	（1） 岗位职责
1.负责工程管理部所辖项目资料的收集、整理、组卷及归档工作，确保进度同步、真实规范、完整可溯；
2.对接监理、审计等单位开展资料报审、签认、复核及问题整改工作，把控合规性；
3.负责管理纸质及电子档案资料，标准化做好动态更新、分类保管等；协助工程项目信息统计、上报及信息化运行；
4.完成上级和领导交办的其他工作。
（二）其他任职资格
1.具有3年以上工程项目资料管理经验，熟悉工程资料管理规范及验收、移交标准，可独立完成资料审核、组卷、归档；
2.熟练操作Office办公软件及各类档案管理相关软件，具备公文写作能力；
3.工作严谨细致、责任心强，具备较强的工作统筹、对外沟通、多项目并行处理能力，能适配工程项目工作节奏；
4.具备工程类相关专业中级及以上职称，或持有一级/二级建造师证书者，同等条件下优先录用。
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