附件1

归档移交目录

部门（公章）：

	序号
	归档材料题名
	所属年度
	移交（接收）日期
	移交（接收）原因
	数量
	档案内容是否完整
	电子档案

	1
	2017届毕业生信息核对表
	2017
	2018.10.20
	归档
	3本
	是
	已移交

	2
	2017届毕业证发放登记表
	2017
	2018.10.20
	归档
	3本
	是
	已移交

	3
	2017级学生入学登记表
	2017
	2018.10.20
	归档
	100本
	是
	已移交

	4
	2017届学生成绩表
	2017
	2018.10.20
	归档
	100本
	是
	已移交

	5
	2017届学位审批表
	2017
	2018.10.20
	归档
	40本
	是
	已移交

	6
	甘肃省2017年普通高等学校录取新生名册
	2017
	2018.10.20
	归档
	50份
	是
	已移交　

	7
	2018届毕业生登记表体育××（1）班
	2017
	2018.10.20
	归档
	50份
	是
	已移交　

	　
	……
	　
	　
	　
	　
	　
	　


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
归档文件目录
	序号
	档号
	文号
	责任者
	题名
	日期
	密级
	页数
	盒号
	备注

	1
	　
	……
	教务处
	2017届毕业生信息核对表
	20170630
	　
	50
	　
	　

	2
	　
	　
	教务处
	2017届毕业证发放登记表
	20170630
	　
	50
	　
	　

	3
	　
	　
	教务处
	2017级学生入学登记表体育17（1）班
	20170930
	　
	50
	　
	　

	4
	　
	　
	教务处
	2017届学生成绩表体育××（1）班
	20170930
	　
	50
	　
	　

	5
	　
	　
	学位办
	2017届学位审批表体育××（1）班
	20170930
	　
	50
	　
	　

	6
	　
	　
	甘肃招生委员会
	甘肃省2017年普通高等学校录取新生名册理工类
	20171009
	　
	25
	　
	　

	
	
	
	甘肃招生委员会
	甘肃省2017年普通高等学校录取新生名册文史类
	20171009
	　
	17
	　
	　

	7
	　
	　
	学生处
	×××（学号）×××（姓名）毕业生登记表
	20170630
	　
	6
	　
	　

	8
	　
	　
	学生处
	×××（学号）×××（姓名）毕业生登记表
	20170630
	　
	6
	　
	　

	　
	　
	　
	……
	……
	　
	　
	　
	　
	　


注：此表格式为A4横向、Excel表格形式。
附件:3

备 考 表

	盒内文件情况说明

整理人：        年  月   日            

检查人：        年  月   日  


