	[bookmark: _GoBack]移交单位名称
	
	全宗号
	

	交接性质
	
	档案所属年度
	

	档案类别
	数  量（卷、组/件、张、盘、册、本）
	排架长度（米）
	检索工具
种类及数量

	
	永久
	长期/30年
	短期/10年
	
	

	
	卷
	件
	卷
	件
	卷
	件
	
	

	文书档案
	**
	**
	**
	**
	**
	**
	**
	纸质全引目录两套**本；案卷级电子目录**条，文件级电子目录
**条

	文书档案
	
	**
	
	**
	
	**
	**
	纸质归档文件目录两套**本；文件级电子目录
**条

	科技档案·科研档案
	**
	**
	**
	**
	**
	**
	**
	纸质全引目录两套**本；案卷级电子目录**条，文件级电子目录
**条

	照片档案
	**
	**
	
	
	
	
	
	案卷级组电子目录**条，文件级张电子目录
**条

	合计
	填写各类档案实体移交的汇总数据（如含密件，说明数量；含档案数据光盘说明光盘数量和数据量），扫描件和电子的数据容量。

	移交说明
	

	接收意见
	

	经办人：
负责人：
日  期：
移交单位（公章）：
	经办人：
负责人：
日  期：
接收单位：


档案交接文据
填写说明：
1、移交单位名称栏应填写全称或规范化通用简称。
2、交接性质可分为移交、提前移交、寄存、征购、捐赠等，据实填写。
3、档案所属年度栏据实填入所交各类档案形成的最早和最晚年度。
4、档案类别栏按档案的不同门类，不同载体分开类别填写。如文书档案、科技档案、会计档案、专业档案、照片档案、录音档案、录像档案、实物档案、资料等。科技档案、专业档案应分别填写具体的二级类别名称，如科技档案·科研档案，专业档案·行政执法档案。
5、档案的数量一般以卷或件为计量单位，按照不同保管期限分别填写，保管期限可按照实际进行删改，如果有不同保管期限的档案可以据实填写。以卷整理的档案应分别填写卷、件数量，以件整理的档案应填写件数。照片档案、录音档案、录像档案可用组、张、件、盘等为计量单位，同时在合计中写明移交数据量，一般以GB为单位，精确到小数点后2位。资料可以“件、册、本”为单位。
6、检索工具栏填入检索工具的类别和数量。检索工具分为①纸质案卷目录（以卷整理的档案，仅有案卷目录的）、全引目录（以卷整理的档案，有案卷目录+卷内文件目录的）、归档文件目录（以件为整理的档案目录），检索数量单位为**本，**套。电子目录的条目数量，单位为**条。因整理方法不同而制作的不同纸质目录类型，应分开填写档案数量。
7、移交说明栏由移交单位填写。应填入以下内容：①现移交单位与全宗号对应的全宗名称不一致的，说明变更情况；②档案齐全、完整程度说明③档案实体霉变、褪色、破损及处理情况；④经馆同意，允许出现的与整理标准不一致的情况。⑤如移交年度内有密件未移交情况，须说明理由。
8、接收意见栏应由接收单位填写。应填入清点过程及验收意见，及交接过程中有无其他需记录的事项。
9、此表格应填写一式三份，签名需要手写，移交单位、接收单位加盖公章。
档案移交清册

全宗号：                            全宗名称：                                            移交日期：     年   月   日
	序号
	档案类别
	目录号/类别号/类别代码
	所属年度
	数量（卷、组/件、张、册、本/盒、盘）
	备注

	
	
	
	
	永久
	长期/30年
	短期/10年
	小计
	

	
	
	
	
	卷
	件
	盒
	卷
	件
	盒
	卷
	件
	盒
	卷
	件
	盒
	

	1
	文书档案
	WS（没有为空格）
	2021
	
	100
	
	
	620
	
	
	
	
	
	720
	30
	

	
	
	
	
	
	5
	
	
	10
	
	
	
	
	
	15
	2
	涉密件

	2
	文书档案
	WS
	2022
	
	125
	
	
	730
	
	
	
	
	
	855
	36
	

	
	
	
	
	
	6
	
	
	20
	
	
	
	
	
	26
	2
	内部件

	
	
	
	
	
	5
	
	
	2
	
	
	
	
	
	7
	2
	涉密件

	3
	专业档案的二级类别名称
	ZY•**
	2021
	**
	**
	
	**
	**
	
	
	
	
	**
	**
	**
	

	4
	照片档案
	ZP
	2021
	**
	**
	
	**
	**
	
	
	
	
	**
	**
	**
	

	合计
	
	**
	**
	
	**
	**
	
	
	
	
	**
	**
	**
	



         移交单位            负责人：  手签姓名                    接收单位           负责人：
        （公章）                                                                
经办人：  手签姓名                                        经办人：       
档案数字化复制件移交与接收登记表
	移交单位
	
	全宗号
	

	移交内容
	填写“档案起止年度+档案类别”的数字化复制件和电子目录（专业档案写明具体名称）

	数据总量（GB）
	
	是否
涉密
	 是
 否

	按卷整理的档案数字化复制件情况

	1.案卷条目      条，卷内条目     条；
2.图片格式        ，复制件数量      幅，数据容量      GB ；
3.文件格式        ，复制件数量      件，数据容量      GB 。 

	按件整理的档案数字化复制件情况（归档文件形式）

	1.文件条目     条。
2.图片格式        ，复制件数量      幅，数据容量      GB ；
3.文件格式        ，复制件数量      件，数据容量      GB 。  

	照片/音频/视频档案数字化复制件情况
（此栏可根据情况删减）
	1.组条目      条，张/件条目     条；
2.图片格式        ，复制件数量      幅，数据容量      GB 。 
3.音频格式        ，复制件数量      条，数据容量      GB 。 
4.视频格式        ，复制件数量      条，数据容量      GB 。 

	经办人：
负责人：
日  期：
移交单位公章
	经办人：
负责人：
日  期：
接收单位用章



[bookmark: _Toc1240350671]电子档案移交与接收登记表
	交接工作名称
	全宗号+档案年度+档案类型

	内容描述
	移交档案年度+档案类型的扫描件和电子目录

	移交电子档案数量
	文书档案电子目录XX条，电子文件XX（件）。
XX专业档案案卷级电子目录XX条，文件级电子目录XX条电子文件XX件。
	移交数据量
	文书档案PDF格式XX*GB；jpg格式XX*GB。
XX专业档案PDF格式XX*GB；jpg格式XX*GB


	载体起止
顺序号
	
	移交载体类型、规格
	

	检验内容
	单位名称

	
	移交单位（公章）
	接收单位：深圳市档案馆

	准确性检验
	
	

	完整性检验
	
	

	可用性检验
	
	

	安全性检验
	
	

	载体外观检验
	
	

	填表人（签名）
	手签姓名
         年  月  日
	年  月  日

	审核人（签名）
	手签姓名
       年  月  日
	年  月  日







立档单位历史情况简介表
                                填表日期：   年  月  日
	立档单位名称
	
单位全称（公章，填写进馆档案年度所对应的单位名称）
	
全宗号

	
填写进馆档案年度所对应的全宗号

	领导成员姓名、职务及变化情况
	（填写进馆档案年度内的名称、职务及变化情况）
例：董事长：
***（1995年-2000年）***（2001年-2010年）***（2011年-至今）
总经理：
***（1995年-2000年）***（2001年-2017年）***（2017年-至今）

	内部机构名称及变化情况
	（填写档案移交年度内的名称及变化情况）
例：内设职能部门：**部、**部……
****年**月，**部与**部合并；
****年**月，成立**部。

	全宗名称变化及起止时间
	（填写全宗单位进馆档案年度前所有年度的变化情况，需填写变动时间、职能、单位名称、全宗号等主要情况。如无变更则不用填写）
例：****年**月**日，成立**单位。
****年**月**日，撤销**单位，并入**单位。
****年**月**日，更名为“**单位”。

	档案管理部门情况
（填写目前的情况）
	机构名称
（分管处室）
	
****（打印）

	
	责任人姓名
	****（打印）

	
	档案工作联系人姓名
	****（打印）
	联系电话
	****（打印）




	深圳市档案馆馆藏实体资料移交清单

	序号
	名称
	出版社
	责任者
	时间
	数量    
	密级
	备注

	1
	*****
	若无，则不填
	*****
	8位阿拉伯
数字
	**
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
（册）
	**
	
移交单位（公章）：
经办人：
负责人：
移交日期：         年    月    日
	
接收单位：深圳市档案馆
经办人：
负责人：
接收日期：         年    月    日





