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
	 备  注

	1
	上级来文
	2017
	2018.3.20
	归档
	50份
	是
	已移交
	

	2
	学校党委发文
	2017
	2018.3.20
	归档
	50份
	是
	已移交
	

	3
	学校行政发文
	2017
	2018.3.20
	归档
	100份
	是
	已移交
	

	4
	学校党办发文
	2017
	2018.3.20
	归档
	60份
	是
	已移交
	

	5
	学校院办发文
	2017
	2018.3.20
	归档
	60份
	是
	已移交
	

	6
	党委常委会议记录
	2017
	2018.3.20
	归档
	2本
	是
	
	

	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
	备注

	1
	
	甘档发

〔2017〕**号
	甘肃省档案局
	甘肃省档案局关于********的决定
	20170106
	
	19
	

	2
	
	甘档发

〔2017〕**号
	甘肃省档案局
	甘肃省档案局关于********的批复 [及请示]
	20170120
	
	30
	

	3
	
	HT2017-02

（合同号）
	甘肃省***局
	[与***单位关于****问题的]合同
	20170211
	机密
	12
	

	4
	
	党委发

〔2017〕1号
	中共河西学院委员会
	关于印发《关于进一步加强医学教育工作的意见》的通知
	20170114
	
	10
	

	5
	
	河院发

〔2017〕10号
	河西

学院
	关于印发《河西学院临床医学院经费预算管理暂行办法》的通知
	20170114
	
	5
	

	5
	
	党办发

〔2017〕1号
	党委办公室
	关于印发《河西学院全面从严治党主体责任落实情况报告办法》的通知
	20170115
	
	12
	

	6
	
	院办发

〔2017〕5号
	院长办公室
	关于印发《河西学院合同制人员考取研究生管理办法（试行）》的通知
	20170316
	
	8
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1.序号2中的题名为问文与复问合为一件的拟写方式；2.序号3中的题名为自拟题名拟写方式；3.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           

     


