填 表 说 明 

各单位主管领导和负责统计人员要本着对档案工作高度负责的态度认真确定、统计本单位的兼职档案人员，档案馆将以此为依据建立健全学校档案工作管理网络、开展档案业务知识培训等工作。

各单位凡有向档案馆归档任务的人员均属兼职档案人员。

“负责哪方面归档工作”一栏中，各有关单位应注明具体所负责的归档工作,如主管领导、行政公文归档、本科教学档案归档、研究生教学档案归档、科研档案归档、设备档案归档、基建档案归档、声像档案归档、财会档案归档、出版物档案归档、外事档案归档等。

各职能部门需明确：档案工作主管领导和行政公文归档负责人；各学院需明确：档案工作主管领导、本科和研究生归档负责人、科研档案归档负责人、设备档案归档负责人。

