附件：
各单位档案工作分管领导和兼职档案员信息表
[bookmark: _GoBack]单位名称（盖章）：        　　　　　 单位负责人签字：　　　　　　　年      月     日
	
	姓名
	职务
	性别
	办公电话及手机
	办公地点
	电子邮箱
	QQ号码
	工号
	承担档案
工作内容

	档案分管领导
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	兼职档案员
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	业务档案员
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	业务档案员
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	业务档案员
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填表说明：
1. “承担档案工作内容”填写兼职档案员、业务档案员主管的材料类别，如：教学、科研、党政管理、学生档案等。
2. 各部门兼职档案员如有调整，请及时填写此表送交档案馆以便联系。

