档 案 交 接 文 据
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	移出单位（印章）

  负责人（签字）：

  经办人（签字）： 

  移出日期:           年    月   日 
	          接收单位（印章）

  负责人（签字）：

  经办人（签字）： 

  接收日期:           年    月   日


注：此表一式三份，移出单位一份，接收单位两份。

填 写 说 明
1、移交和接收单位名称栏应填写全称或规范化通用简称。

2、交接性质分为移交、寄存、征购或收购、捐赠四种。

a.移交：机关、团体、企事业单位和其它组织与档案馆之间、档案馆一档案馆之间及本单位内部的档案交接属移交。

b.寄存：属集体所有和个人所有的档案交档案馆（室）保管，保管期间其所有权仍归移交者属寄存。

c.征购或收购：国家依法收买属集体所有的和个人所有的档案，交接后其档案为国家所有。

d.捐赠：无偿向国家献出集体所有的或个人所有的档案。

3、档案所属年度栏应由档案移出单位填写。应据实填入所交各类档案形成的最早和最晚时间。

4、档案类别栏应按档案的不同门类，不同载体及档案与资料区分类别。

5、档案的数量一般应以卷或件为计量单位。声像档案可用张、盘为计量单位，同时注明移交数据量，一般以GB为单位，精确到小数点后3位。

6、检索及参考工具种类栏应填入按规定随档案一同移交的有关材料。一般应随实体档案移交纸质案卷目录、全引目录、归档文件目录、机读目录光盘、数字化副本光盘、全宗介绍等材料。检索及参考工具的数量单位为册（套）。

7、移出说明栏应由移出单位填写。应填入移交档案构成的具体情况、移交材料明细及其他需要说明的事项。

8、接收意见栏应由接收单位填写。应填入交接过程及验收意见，及交接过程中有无其他需记录的事项。

