信阳师范大学文书档案材料移交（接收）登记表

	序号
	文  号
	责  任  者
	文  件  材  料  题  名
	日期
	备注

	例1
	教研[2022]384号
	河南省教育厅
	关于公布2022年河南省研究生教育改革与质量提升工程项目结项情况的通知
	20221208
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	移交单位（公章）：                                                         接收单位（公章）：
移 交 人（签名）：                                                         接 收 人（签名）：
  年    月    日


备注：1.此表一式两份，一份由移交单位保存，一份由档案馆保存。

2.具体填写要求详见填表说明。
归档纸质文件材料移交登记表填表说明

1.序号栏,填写阿拉伯数字序号。

2.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。

3.责任者栏,填写文件的发文机关或责任单位。

4.纸质文件材料题名栏，填写移交材料的标题。

文书类材料标题要求：按原文件标题填写。

5.日期栏，文件形成时间，以国际标准日期表示法标注。

6.备注栏，用于填写归档文件需要补充和说明的情况。

7.移交单位（公章）栏，需加盖移交单位行政公章，超过两页的加盖骑缝章。

8.本表格用宋体小四号字填写。

9.纸质移交目录，一式两份，送档案馆办理交接手续后，一份由移交单位保存，一份由档案馆保存。

10.电子版移交目录以“**单位文书档案材料移交登记表”命名，发送邮箱：dag1750@163.com。
