关于重新报送各单位（部门）档案工作负责人和兼职档案员名单的通知
各单位（部门）： 
档案工作是学校各项事业发展的重要基础，而建立健全学校档案工作网络是做好档案工作的基本前提。近年来随着学校机构调整和人事变动，部分单位（部门）档案工作负责人和兼职档案员出现变动，影响了档案工作的正常开展。为更好地贯彻实施《档案法》和《高等学校档案管理办法》，进一步健全学校档案工作网络，促进档案业务发展，保证学校档案资料的完整与安全，更好地为教学、科研与管理服务，学校决定对各单位（部门）档案工作负责人和兼职档案员进行调整和补充。现将有关事项通知如下： 

一、各单位（部门）档案工作负责人确定及兼职档案员设置原则

根据上级有关要求，各单位（部门）负责人一般应为本单位（部门）负责人。部门兼职档案员的人数应根据部门业务、工作情况确定，一般设置1名，对科室较多、工作量大的部门设置2名。兼职档案员应保持相对稳定。

二、对兼职档案员的建议

根据学校兼职档案员岗位职责要求，兼职档案员最好是本单位（部门）负责文件收发的工作人员或办公室主任、教学秘书等。

三、报送要求

上述人员名单及相关信息请于2016年11月10日前分别以纸质和电子文件形式报送学校档案馆。纸质文件请部门领导签名并加盖部门公章，报送至学校图书馆518房间；电子文件通过办公网站内信报送至学校办公室李炜名下；联系电话：80687211。
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各单位（部门）档案工作负责人及兼职档案员名单

	单位（部门）名称
	档案工作

负责人
	兼职

档案员
	性别
	年龄
	学历
	QQ号
	手机号
	办公电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


