文件归档责任书

根据学校档案管理要求，本人作为                  中心/实体文件归档责任人，将认真做好此项工作并作出如下承诺：
1.提交的归档文件范围明确，内容完整、齐全；

2.文件分类层次清楚，类、项、目概念明确，各卷之间界限分明，不互相交叉或重合；

3.封面、案卷题名的拟写，卷内目录、备考表等编目规范；

4.提交的文件及相关表格均已经本人实质审核。
                  责任人签字（盖章）：                                                  
                             年   月   日

