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枣档馆函〔2024〕9 号 

 

 

 

各区（市）档案馆，枣庄高新区党政综合办公室，市直各部门，

各大企业： 

为深入学习贯彻习近平总书记视察山东重要讲话精神和对档

案工作重要指示批示精神，落实“十四五”档案事业发展规划，

大力弘扬劳模精神、劳动精神、工匠精神，提升我市档案职业技

能水平，建设高素质专业化档案人才队伍，推动全市档案事业现

代化和高质量发展，市档案馆、市委市直机关工委、市总工会、

市档案局拟于2024年8月上旬联合举办枣庄市第四届档案职业能

力竞赛。现将有关事项通知如下： 

一、竞赛组织 

本次竞赛由市档案馆、市委市直机关工委、市总工会、市档

案局联合主办。 

二、竞赛安排 

本次竞赛设档案整理技能、档案保护修复技能 2 个赛项（具
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体竞赛规程见附件 1），以文书档案、科技档案整理和纸质档案

的修裱实操为基本内容，涵盖考查政治理论素养和档案业务基础

知识等。 

竞赛分个人赛和团体赛。个人赛包括政治理论素养及档案理

论测试、档案职业技能实操竞赛。团体赛决赛为综合知识竞答。 

邀请相关专家根据竞赛要求，对参赛选手进行理论和实操综

合评分，根据分数排名评选出个人奖、团体奖相关奖项，并在“枣

庄档案信息网”公示。 

三、参赛人员 

1.参赛选手须为各单位从事档案工作的人员，参赛人员报名资

格和报名信息由各单位负责审核。 

2.各区（市）档案馆组织推荐参赛人员5人，参加本次竞赛2

个赛项的队员均不少于2人，每个区（市）档案馆另设领队1名；

枣庄高新区党政综合办公室、市直各部门、各大企业推荐参赛人

员不超过2人；同一参赛队员不得同时报名参加2个赛项。 

四、竞赛报名 

各区（市）档案馆填写《枣庄市第四届档案职业能力竞赛区

（市）报名表》（见附件 2）；枣庄高新区党政综合办公室、市

直各部门、各大企业填写《枣庄市第四届档案职业能力竞赛市直

单位报名表》（见附件 3）。请于 7 月 31 日前将报名表（盖章

扫描 pdf 版和 word 版）发送至枣庄市档案馆指定邮箱，并电话
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联系确认。竞赛具体时间、地点另行通知。 

五、奖励办法 

比赛设置个人奖和团体奖。 

（一）个人奖 

根据赛项参赛队员个人最终成绩从高到低排序，按10%、20%、

30%比例确定一、二、三等奖，为获奖选手颁发证书、奖励。其

他参赛选手颁发优秀奖证书。根据个人最终成绩排名，推荐成绩

优异的正式在编选手参加山东省“技能兴鲁”职业技能竞赛——

第四届档案职业能力竞赛决赛。 

（二）团体奖 

团体奖分为一等奖、二等奖和三等奖，根据各代表队团体赛

成绩排名，奖项数量按比例确定。 

六、联系方式 

1.报名咨询电话：3157306 

2.报名邮箱：zzsdagjsbgk@zz.shandong.cn 

3.竞赛业务咨询电话：3315773（档案整理技能赛项） 

3157306（档案保护修复技能赛项） 

 

附件：1.枣庄市第四届档案职业能力竞赛规程 

2.枣庄市第四届档案职业能力竞赛区（市）报名表 
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        3.枣庄市第四届档案职业能力竞赛市直单位报名表 

 

 

枣庄市档案馆            中共枣庄市委市直机关工作委员会 

 

 

 

 

枣庄市总工会                    枣庄市档案局 

2024 年 7 月 25 日 
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附件 1 

 

 

 

一、竞赛形式 

本次竞赛设档案整理技能、档案保护修复技能2个赛项，竞赛

分个人赛、团体赛。 

（一）个人赛 

1.政治理论素养及档案理论测试 

全体参赛人员参加统一的政治理论素养及档案理论测试。考

核时间为60分钟。 

满分成绩为100分，占个人总成绩的30%。采用闭卷笔试形式

进行考核，题型全部为客观题，包括单项选择题、多项选择题和

判断题。 

2.档案职业技能实操竞赛 

参赛队员按照报名赛项分别参加档案整理技能、档案保护修

复技能实操竞赛。竞赛时间为60分钟。 

档案职业技能实操竞赛的成绩为100分，占个人总成绩的

70%。 

档案整理技能主要考核文书档案、科技档案整理等方面的技

能。档案保护修复技能主要考核档案修裱修复技能。 
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（二）团体赛 

对各区（市）代表队队员个人赛成绩总和进行排名，总分排

在前三名的代表队各遴选3名队员进入团体赛决赛。 

枣庄高新区党政综合办公室、市直各部门、各大企业按照个

人赛成绩排名，档案整理技能赛项第一名和档案保护修复技能赛

项前二名参赛人员组成市直单位代表队，参加团体赛决赛。 

团体赛决赛以现场竞答的方式开展，包括必答题、抢答题、

风险题等形式。 

二、成绩计算 

（一）个人成绩计算 

本次竞赛个人最后成绩=政治理论素养及档案理论测试成绩

*30%+档案实操竞赛成绩*70%。 

（二）团体成绩计算 

团体赛成绩为各代表队参加团体比赛环节队员总成绩。 

三、评奖办法 

（一）个人奖 

根据各赛项参赛队员竞赛个人最后成绩从高到低排序，分别

按10%、20%、30%比例确定一、二、三等奖，为获奖选手颁发证

书、奖励。其他参赛选手颁发优秀奖证书。根据竞赛个人最后成

绩排名，推荐成绩优异且正式在编档案工作选手参加山东省“技

能兴鲁”职业技能竞赛——第四届档案职业能力竞赛决赛。 

（二）团体奖 
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团体奖分为一等奖、二等奖和三等奖，根据各代表队团体赛

成绩排名，奖项数量按比例确定。 

四、参考教材（见枣庄档案信息网“通知公告”栏目） 

（一）政治理论知识 

1.习近平新时代中国特色社会主义思想重要内容 

2.党的二十大精神重要内容 

3.党的二十届二中、三中全会精神 

4.全市“重点项目落地见效年”动员部署大会精神 

5.枣庄市优化营商环境条例 

6.习近平总书记对档案工作的重要指示批示精神 

（二）档案专业人员职称考试大纲及复习资料（2024年版） 

1.《档案基础理论》考试大纲及复习材料 

2.《档案工作实务》考试大纲及复习材料 

（三）相关规范性文件 

1.《中华人民共和国档案法》 

2.《中华人民共和国档案法实施条例》 

3.《归档文件整理规则》（DA/T22—2015） 

4.《纸质归档文件装订规范》（DA/T69—2018） 

5.《科学技术档案案卷构成的一般要求》(GB/T11822—2008) 

6.《档案修裱技术规范》（DA/T25—2022） 

7.《纸质档案抢救与修复规范》（GB/T42468—2023） 

8.《档案虫霉防治一般规则》（DA/T35—2017） 
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9.《档案馆建筑设计规范》（JGJ25—2010） 

10.《档案馆安全风险评估指标体系》 

11.《档案馆空调系统设计规范》（DA/T87—2021） 
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附件2 

 

 

区（市）档案馆（盖章）：                                                年   月   日  

序号 姓名 赛项 身份证号 性别 单位、职务 联系电话 
是否正
式在编 

备注 

        领队 

1        

 

2        

3        

4        

5        

备注：1.各区（市）档案馆推荐参加竞赛人员不得超过5人，其中每个赛项不得超过3人，同一参赛

队员不得同时报名参加2个赛项。 

2.赛项限填档案整理或档案保护修复。 
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附件 3 

 

 

 

单位（部门）盖章：                                                      年   月   日 

序号 姓名 赛项 身份证号 性别 单位、职务 联系电话 
是否正

式在编 

1        

2        

3        

4        

5        

备注：1.各单位推荐参加竞赛人员不得超过2人，同一参赛队员不得同时报名参加2个赛项； 

2.赛项限填档案整理或档案保护修复。
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枣庄市档案馆办公室                            2024年 7月 25日印发 


