濮阳市人社局档案整理备查表
	科室（单位）
	

	案卷总数
	

	移交案卷（共  卷）

移交时间：
	永久：
长期：

短期：

	留存案卷（共  卷）

留存时间：
	永久：

长期：

短期：

	档案整理员签字
	

	科室（单位）负责任签字
	

	档案接收人员签字
	


注：1、各科室、单位需保证移交档案完整全面，不得出现移交后仍有应移交档案未交现象。

2、各科室、单位留存档案由本科室、单位负责妥善保存，不得随意外借。由于人员、科室变动需转交的，应提前到局办公室备案并办理移交手续，不得出现留存档案遗失、损毁等现象。

3、科室、单位负责人对本科室、单位档案管理工作负主要责任。

