
[bookmark: _GoBack]附件2：
北京理工大学（珠海）兼职档案人员统计表
部门： 
	序号
	归档职责
	姓名
	性别
	职务/职称
	联系方式
	备注

	
	
	
	
	
	电话
	邮箱
	

	1
	主管领导
	
	
	
	
	
	

	2
	兼职档案员
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


主管领导签字：                                          日期：
填 表 说 明：
1.各部门要本着对档案工作高度负责的态度认真确定本部门的兼职档案人员，档案馆将以此为依据建立健全校区档案工作管理网络、开展档案业务知识培训等工作。
2.各单位主管档案工作领导为副职以上领导，兼职档案人员（填报1人）主要负责收集、整理和归档本单位的公文档案；负责梳理年度内本单位工作中形成的应归档材料，提出归档意见；负责指导本单位（部门）文件材料形成、整理、立卷归档工作；集中保管本单位档案，并按有关规定向档案馆移交档案。

