附件1
西安文理学院归档单位分管领导及兼职档案员信息表
	归档单位
	
	  备注

	分管领导
	姓  名
	
	职  务
	
	

	
	联系电话
	
	E-MAIL
	
	

	兼  职

档案员
	姓  名
	
	职  务
	
	

	
	联系电话
	
	E-MAIL
	
	

	
	姓  名
	
	职  务
	
	

	
	联系电话
	
	E-MAIL
	
	

	单位审核意见

负责人签名：                    （公章）   年   月   日
	


附件2

西安文理学院档案移交(接收)登记表

	序 号
	主要内容
	所

属

年

度
	移交

(接收)日期
	移交

(接收)原因
	数 量
	备 注

	
	
	
	
	
	小计
	其中
	

	
	
	
	
	
	
	永
	长
	短
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


移交人(签字):                                                       接收人(签字):

附件3        

	 西安文理学院归档说明书
单位名称:
	归档年度:

	单位领导及内部机构负责人: 

 
	单位主要职能及主要工作任务:

	归档材料的收集情况:
	归档材料分类情况:



	归档材料保管期限的划分:



	其他需要说明的问题:



	立卷人:                         案卷数量:



	部门主管档案工作负责人:         档案室业务指导人:




