[bookmark: _GoBack]立卷归档情况说明书

___（单位、部门）已严格按照学校档案归档范围整理、移交20  年度档案_____卷，本年度文件材料已齐全、完整、准确归档，特此说明。




 单位（部门）负责人签字：

年   月   日








20  年单位（部门）文件材料归档计划书
归档单位（部门）：                          时间：
	序号
	归档文件材料内容（名称）
	载体
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本归档计划书已包含本单位（部门）本年度工作总结所涉及的全部应归档材料，将对照此计划书所列内容在学校规定的归档时间内完成归档立卷工作。
兼职档案员：                     部门单位负责人：
专职档案员：                     档案馆负责人：
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济宁医学院档案资料交接单
	档案类别
	

	档案所属年度
	

	案卷数量
	永久     卷     长期     卷        短期      卷
	合计         卷

	实物档案          件
	电子档案           件
	声像档案         盘
	资料                     册

	移交部门   （公章）
	部门负责人   (签  字)
	
	档案馆
（公章）
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	注：此表一式三份，需附案卷目录。



