归档材料移交目录填表说明
1.序号栏,填写阿拉伯数字序号。

2.责任者栏,填写文件的发文机关或署名者。

3.文号栏,文件类填写文件的文号，非文件类归档材料不用填写。

4.归档材料题名栏，填写移交材料的标题。

文件类材料标题：按原文件标题填写；

学籍类材料标题：要用入学或毕业年份+简要题名；

例： 20**届*****院****专业本科***班成绩单
20**届农学院农学专业毕业生合影及文字说明；

20**年成人高校录取新生名册（**专升本）；

20**届成教**专业**班毕业生成绩单；

20**届成人高等教育毕业生登记表；

5.日期栏，填写归档材料最后形成或署名的日期，填 8位数字日期，格式如20190701。

6.件数栏，填写阿拉伯数字，同一类归档材料，件数可以合计。

7.页数栏，填写一件文件的总页数，包括封面、目录和有文字的页面。

原文有统一计算机打印页码的不需重编页码，无页号的要用铅笔手工编制阿拉伯数字页码。正面编在文件的右下角，反面编在文件的左下角。文件正文与定稿件为一件时，应将构成该件的各文件页数相加作为该件的页数。 
8.备注栏，用于填写归档文件需要补充和说明的情况。包括缺损、修改、补充、移出、销毁等。需要说明的内容较多，备注栏难以填写时，可在备注栏中加“*”号，将具体内容填入备考表。 
9.签字盖章栏，本表每页均需移交人签字、兼职档案员签字、接收人签字，移交人由学校正式职工担任，移交单位（公章）栏，每页均需盖移交处级单位行政章。

10.归档材料涉及年度、类目较多时，请按年度、类目分开填写。

11.本表格填写用仿宋_GB2312，小四号字填写。

12. 纸质移交目录，需一式二份，送档案馆办理交接手续后，双方各保存一份。电子版移交目录以“**单位**移交目录”命名，发送zx041230@henau.edu.cn邮箱。
