	立卷单位档案工作分管领导及兼职档案员信息表

	单位（公章）：

	分管领导姓名
	
	职务
	

	办公室电话
	
	手机
	

	兼职档案员姓名
	
	负责档案门类
	

	办公室电话
	
	手机
	

	QQ
	
	邮箱
	

	兼职档案员姓名
	
	负责档案门类
	

	办公室电话
	
	手机
	

	QQ
	
	邮箱
	

	兼职档案员姓名
	
	负责档案门类
	

	办公室电话
	
	手机
	

	QQ
	
	邮箱
	


注：1.各立卷单位兼职档案员总数不超过3人；须在其中确定1名联络员（姓名后用★标注），负责与档案馆人员联系。
2.“负责档案门类”按党群类、行政类、外事类、财会类、教学类（可分为普本生教学类、研究生教学类）、出版类、设备类、科研类、产品类、基建类、声像类、实物类、电子类（含网页数据包）等填写。 
3.各立卷单位分管档案工作领导、联络员或兼职档案员如有变动，须及时报档案馆备案。
