附件3
归档单位档案工作人员报送表
（学院专用）
	类型
	归档单位
	

	综合档案
	分管档案处级领导
	姓名
	
	工号
	

	
	
	办公电话
	
	手机
	

	
	档案员1
	姓名
	
	工号
	

	
	
	办公电话
	
	手机
	

	
	
	收集档案类型
	

	
	……
	姓名
	
	工号
	

	
	
	办公电话
	
	手机
	

	
	
	收集档案类型
	

	学生人事档案
	分管档案处级领导
	姓名
	
	工号
	

	
	
	办公电话
	
	手机
	

	
	档案员1
	姓名
	
	工号
	

	
	
	办公电话
	
	手机
	

	
	
	收集档案类型
	

	
	……
	姓名
	
	工号
	

	
	
	办公电话
	
	手机
	

	
	
	收集档案类型
	


注：1.目前各学院归档的档案材料，综合档案类主要包含行政、党群类、教学和科研档案、研究生学位授予材料。特别应加强教学、科研、平台建设及成果相关档案归档。鼓励设置专人统管本单位的综合档案工作。
2.学生人事档案目前存档范围包括本科生人事档案、研究生人事档案，学生入党材料目前单独批次存档。



单位主要负责人（签字）：                        （单位盖章）
报送时间：   年   月   日
