附件1

归档案卷移交目录

部门（公章）：
	序号
	案卷题名
	立卷单位
	起止日期
	保管期限
	件/页
	密级
	备 注

	1
	×××设备采购申请与批复、招投标、合同、开箱随机文件材料等
	国资处
	20150204-20150603
	永久
	6/32
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	注：此表格式为A4横向、Excel表格形式。

档案工作负责人（签字）：　
	　

移交人（签字）：　
	接收人（签字）：　


附件2

卷内文件目录

	序号
	文号
	责任者
	文件题名
	日期
	页号
	备注

	1
	
	国资处
	×××设备采购申请与批复
	20150204
	1
	

	2
	
	国资处
	×××设备合同
	20150304
	7
	

	3
	
	招标办
	×××设备招投标文件
	20150403
	10
	

	4
	
	×××

使用单位
	×××设备说明书
	20150603
	18
	

	5
	
	×××

使用单位
	×××设备合格证
	20150603
	24
	

	6
	
	×××

使用单位
	×××设备装箱单
	20150603
	32
	

	
	
	
	
	
	
	


注：此表格式为A4纵向、Excel表格形式。

附件3

案卷封面

	档号：             

案卷题名：  ×××设备采购申请与批复、招投标、合同、开箱随机文件材料等                                                                                                                                   


	立卷单位
	国资处

	起止日期
	20150204-20150603
	保管期限
	永久

	本卷共  6  件  32  页
	密    级
	


附件4

备 考 表

	盒内文件情况说明

整理人：        年  月   日            

检查人：        年  月   日  


