附件1
	归档文件材料移交清单

	序号
	文号
	责任者
	题名
	日期
	页数
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


移交人：          部门负责人：           接收人：
日  期：          日      期：           日  期：
注：归档文件材料移交清单一式两份。


附件2
	归档文件材料目录

	序号
	文号
	责任者
	题名
	日期
	页数
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：归档文件材料目录打印一份随归档文件。
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附件3
	电子归档文件材料目录

	序号
	题名
	形成时间
	卷内
文件数
	文件
版本
	文件
类型
	保管
期限
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


移交人：          部门负责人：           接收人：
日  期：          日      期：          日   期：

注：电子材料需填写，一式两份纸质版。

	附件4
  部门名称  实物档案移交清单

	序号
	实物名称
	实物载体类型（牌匾、奖状、奖杯等）
	移交物品类型（实物/复印件/物品照片）
	颁发（赠送）单位
	颁发（获赠）时间
	比赛（活动）主题
	移交人
	备注（实物存放处、管理人/其他）

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


移交人：                   部门负责人：              接收人：
日  期：                       日  期：              日  期：
注：归档文件材料目录打印一份随归档文件一并移交。
附件5
     （部门）工作大事记编写模板

部门（加盖部门章）：           填写人：       部门负责人签名：            日期：
	序号
	时间
	地点
	参与人
（主要参加人要写明）
	主要内容（文字简洁精炼，一般不超过150字）
	相关支撑材料
	备注
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