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移交单位（盖章）：                    接收单位（盖章）：
移交人：                             接收人：
      年    月    日                        年    月    日
备注：
  1.归档范围包括：管理及研究性文件、勘察、设计文件、施工文件、监理文件、竣工验收文件、竣工图纸等
2.序号应用阿拉伯数字从 1 起依次标注卷内文件材料件数的顺序。

3.文件编号应填写文件材料的发文字号或图样的图号，或设备、项目代号。

4.责任者应填写文件材料的形成部门或主要责任者，即文件的发文机关或署名者。

5.文件题名应填写文件材料的全称。

6.日期应填写文件材料的形成日期。

7.页数：填写每份文件的页数。

