附件3
二级单位档案工作人员情况登记表
单位名称（公章）：                                                  填表日期：
	
	工号
	姓名
	办公电话
	手机
	办公地点
	备注

	档案负责人
	
	
	
	
	
	

	档案管理员
	
	
	
	
	
	

	档案管理员
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：
1、各机关部（处）和直附属单位确定一名档案管理员；

2、各学院可确定两名档案管理员，分别负责本院教学、行政档案管理等工作，请在备注里面标明所负责工作类别。

3、二级单位应尽量确保档案管理员的稳定性，若单位人员变动，需重新填写此表并报档案馆，以免延误工作。
