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汽院办通字〔2015〕21号 

 

 

关于报送立卷单位档案工作兼职档案员信息的

通   知 

校属各单位： 

因机构调整和人事变动，学校各立卷单位档案工作分管领

导和兼职档案员发生了较大变化。为深入贯彻落实《湖北汽车

工业学院档案工作条例》，进一步做好部门立卷与归档工作，健

全学校档案工作网络，加强档案馆与各立卷单位之间的联络与

沟通，促进学校档案工作规范化、制度化，更好地为学校各项

工作服务，需要对各单位档案工作兼职档案员进行调整和补充。

现将有关事项通知如下： 

一、报送要求 

1.请各单位确定一名兼职档案员；部分单位如确因工作需
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要，可会同校档案馆商定增设一至二名兼职档案员。 

2.请各单位于 3月 19 日（周四）下午下班前将登记表（见

附件）纸质版报送至档案馆（纸质版需各单位领导审核签字并

加盖公章，电子版请发送到指定邮箱）。 

3.各立卷单位兼职档案员应保持相对稳定，如因工作变动

或其他原因不再担任者，有关单位应及时向档案馆报送替补名

单。 

二、兼职档案员的条件 

1.热爱熟悉档案工作，敬业爱岗，责任心强，严守机密，

甘于奉献。 

2.应具有综合处理本单位档案管理各项工作事务的能力，

有一定的组织协调能力和计算机水平。 

三、兼职档案员岗位职责 

1.认真学习贯彻《档案法》，严格执行学校档案工作规章制

度，了解档案工作方针，掌握档案管理工作的基本技能。经常

向本单位领导、师生宣传档案工作的意义、作用等，切实提高

师生档案意识。 

2、负责本单位各种档案资料的保管、收集、整理、立卷、

归档、统计工作，保证归档文件材料的完整、准确、系统和安

全保密。 

3、每年应在规定的时间内，主动将应归档的文件材料整理

立卷后向校档案馆正式移交，归档案卷要符合国家标准及学校
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各门类档案质量要求。 

4、努力学习档案业务知识，积极参加档案业务培训和学术

交流、档案工作评比活动，接受校档案管理部门对本单位档案

工作的督促、检查和业务指导。 

立卷归档是保障学校档案齐全、完整和有效利用的重要环

节，希望各单位积极配合档案馆开展好此项工作，努力使立卷

归档工作更加规范，以便更好地为教学、科研和管理等各项工

作提供优质服务。 

联系人：董宇 郑雪莲 

联系电话：8207011   邮箱：dongyu@huat.edu.cn  

 

附件：兼职档案员登记表 

 

                         

 

                        湖北汽车工业学院办公室 

2015 年 3月 17日 
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附件 

兼职档案员登记表 

 

单位名称：                        填表日期: 2015年 3月  日 

兼职档案员 

姓  名  性  别  

出生年月  政治面貌  

职务（职称）  学  历  

办公电话  QQ  

手  机  办公地点  

是否参加过档案系统(包括校内)的业务培训   

所在单位意见 

                              

                                       

                                                

 

 

 

负责人签字：                                  （盖  章）:  

年     月      日 

                                                                                                                                                           

校办意见 

                             

                                       

                                              

 

 

 

负责人签字： 

                                                （盖  章）:  

年     月     日 

 

备注： 

1、此表一式两份，所在单位、校档案馆各留存一份； 

2、各单位档案员若确有调整，请及时填写此表送交档案馆以便备案联系。 


