附件一
A4纸型档案材料打孔样式
                                         单位：mm
[image: A4纸型档案材料打孔样式]







附件二
干部人事档案卷盒规格和样式
                      单位：mm
[image: 平面档案盒-1]

注：“干部人事档案”字样为楷体72磅，“正本”字样为小初号宋体，颜色为正红色；卷盒为浅黄色。
[image: 立体档案盒-1]







附件三
干部人事档案目录
	序号
	材料名称
	材料形成时间
	页数
	备注
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附件四
干部人事档案材料转递单

        字第      号
	
                           ：
    兹将           等      名同志的档案材料转去，请按档案目录清点查收，并将回执及时退回。
发件人签名：                                     发件机关盖章
                                              年    月    日

	姓名
	单位及职务
	转递原因
	正本
（卷）
	副本
（卷）
	档案材料
（份）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



----------------------------------------------------------------------
	回

执
	
                           ：
  你处于        年      月      日转来            字第        号              
          等        名同志的档案正本共         卷，副本         卷，材料          份，已全部收到，现将回执退回。
  收件人签名                   收件机关盖章
                                            年    月    日
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