

	案  卷  目  录

	档  号
	案  卷  题  名
	起止日期
	保管期限
	控制标识
	页数
	内目张号
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	卷 内 文 件 目 录

	档号：
	保管期限：

	件号
	文件编号（文号）
	责任者
	题名
	日期
	密级
	控制标识
	页号
	备注
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	归  档  文  件  目  录

	序号
	档  号
	 文  号            (文件编号）
	责任者
	题    名
	日期
	密级
	控制标识
	页数
	备注
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




纸质档案电子目录与原文测试记录表
	移交部门：XXXX
	全宗号：XX

	移交人：XXXX
	联系电话：XXXX

	测试门类和目录条数：文书简化XX条、专业档案XX条。（填写每个门类测试条数）

	原文格式：单页TIF√ 多页TIF√ JPG□ 单层PDF√ 双层PDF□

	测试原文分辨率：150dpi
	测试原文数量：3000

	移交数据格式：国家格式包

	是否已采集数字化元数据：是
	是否进行原文AB面标识：是

	原文文件名是否采用档号命名:是
	档号格式是否已规范：是

	数据质量是否符合接收要求：



	导入市馆档案管理平台检查结果（如导入失败，按次填写失败原因）：














移交档案中涉密文件的处理说明

根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国保守国家秘密法》等规定，本单位将   年——    年的文书档案移交武汉市档案馆，总数量为  卷，其中包含绝密文件   件，机密   件，秘密   件（见附件），经对以上涉密文件鉴定，已过保密期，可解密。档案移交后，武汉市档案馆可根据相关规定及要求对所交涉密文件进行开放利用。

                            
 （单位盖章）
                            年   月   日













涉密文件目录
单位名称(盖章)：
	序号
	档号
	文号
	责任者
	题名
	日期
	密级
	页数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
档案装箱交接明细单

	全宗名称
	
	全宗号
	

	箱号
	类别/起止号
	卷数/盒数
	箱号
	类别/起止号
	卷数/盒数

	1
	
	
	11
	
	

	2
	
	
	12
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	19
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	20
	
	




武汉市档案馆电子档案移交与接收登记表

	交接工作名称
	（移交单位或全宗号、移交档案年度、批次等内容）

	内容描述
	（交接档案内容、类别、数据类型、格式、交接方式等）

	移交电子档案数量
	（文件总数和案卷总数）
	移交数据量
	以GB为单位，精确到小数点后3位

	载体起止顺序号
	（存储结构顺序）
	移交载体类型、规格
	（在线或离线）

	检验内容
	单位名称

	
	移交单位：
	接收单位：

	准确性检验
	（内容、范围正确性）
	

	完整性检验
	（数据内容完整性）
	

	可用性检验
	（检验电子档案可读性）
	

	安全性检验
	（对计算机病毒进行检测）
	

	载体外观检验
	（检查载体标识、划痕、清洁）
	

	填表人（签名）
	
	

	审核人（签名）
	
	

	单位（盖章）
	
	





武汉市档案馆进馆档案质量检查意见书

	单位名称
	
	档案门类
	

	













	档案数据质量是否符合导入市档案馆集成管理平台要求：符合□    不符合□

	检查人
	
	联系电话
	

	检查时间
	




档案移交登记表
	移交部门：武汉市卫生健康委（现名称）
	立档单位：市计生委（档案形成时单位）

	移交人：
	联系电话：

	全宗号：27
	档案起止年度：1997-2001

	实体文书档案整理方式：组卷方式√  单份文件简化整理方式√

	移交数量汇总统计:
文书档案184卷8930件；科技12卷618件；会计300册；
声像照片100张、录音录像0盘；实物0件；专业档案XXX卷XXX件。

	检索工具：1995年至2000年年鉴5本；……

	档案目录条数：案卷级282条，卷内级13706条，单份文件15100条

	数字化原文格式：单页TIF√ 多页TIF√  JPG□ 单层PDF□ 双层PDF□

	数字化扫描分辨率：已扫描原文一般为300dpi，个别150dpi，大图600dpi

	数据移交格式：国家格式包

	档案数字化是否已采集元数据：是
	是否进行原文AB面标识：是

	原文文件名是否采用档号命名:是
	档号格式是否已规范：是

	数据移交载体及数量：档案级DVD光盘8张（其中档案级蓝光光盘3张）





档案移交登记表
	序号
	门类
	组卷方式
	保管期限
	目录号、类别及代码
	起止年度
	案卷起止号
	案卷
目录数
	卷内
目录数
	单份文件
目录数
	密件条数
	盒数
	移交数据容量(GB)
	备 注

	1
	文书
	传统
	永久
	WS01
	1995-2000
	1-99
	97
	4950
	﹨
	3
	﹨
	30
	96卷16和22件漏编件号

	2
	文书
	传统
	长期
	WS02
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	文书
	简化
	永久
	业务类YWL
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	文书
	简化
	30年
	行政类XZL
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	专业
	传统
	永久
	学籍XJ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	专业
	简化
	30年
	审批SP
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	


移交人：                                                          接收人：
移交时间：                                                        接收时间： 
（单位盖章）                                                      （单位盖章

