 表1： 应归未归各类档案资料登记表

（单位：           ）盖章   

	序号
	 文件材料名称
	 数量
	  备   注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	数量汇总   共
	填表人
	

	单位负责人审核并签字
	
	填 表

时 间
	

	说明
	请参照本单位归档范围自查，此项目主要统计到（卷、盒）一级，但需要写明具体名        称；其他数量较少的零散材料可以统计到具体份数。

对应归未归的档案材料进行整理，并按照相应档案类别及时归档。



 表2： 单位保管的礼品实物登记表

（单位：            ）盖章

	序号
	     礼品名称
	 数量
	 保 管

 地 点
	保管人
	  备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	数量汇总   共
	填表人
	

	单位负责人审核并签字
	
	填  表

时  间
	

	说明
	此项统计应具体到每件实物，不能笼统为数量。

单位对外交流获得各类礼物和礼品。

3.单位需要对每件实物拍照并提供给档案馆。4. 本单位不具备保管条件的，可移交档案馆。


表3： 单位保管的书画作品登记表

（单位：            ）盖章

	序号
	 书画作品名称
	 数量
	 保管

 地点
	保管人
	  备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	数量汇总   共
	填表人
	

	单位负责人审核并签字
	
	填  表

时  间
	

	说明
	1. 此项统计应具体到每件实物，不能笼统为数量。

2. 单位需要对每件实物拍照并提供给档案馆。3. 本单位不具备保管条件的，可移交档案馆




表4： 单位保管的奖品实物登记表

（单位：            ）盖章

	序号
	 奖品实物名称
	 数量
	 保管

 地点
	保管人
	  备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	数量汇总   共
	填表人
	

	单位负责人审核并签字
	
	填表时间
	

	说明
	1.此项统计应具体到每件实物，不能笼统为数量。

2.奖品应为获得校级以上（不含校级）奖励等级。

3.单位需要对每件实物拍照并提供给档案馆。4. 本单位不具备保管条件，可移交档案馆



 表5： 单位保管的其它实物登记表

（单位：            ）盖章

	序号
	 实物名称
	 数量
	 保管地点
	保管人
	  备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	数量汇总   共
	填表人
	

	单位负责人审核并签字
	
	填 表

时 间
	

	说明
	1.此项统计应具体到每件实物，不能笼统为数量。

2.其它实物为单位通过接受、征集、收购等方式，获得各类玉石、古玩、书札、工艺品等。

3.单位需要对每件实物拍照并提供给档案馆。4. 本单位不具备保管条件的，可移交档案馆
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