
河南科技大学档案馆文件
档案文〔２０１ 5 〕 3 号

关于我校2015届毕业生集体合影照片
归档的通知
各有关归档单位：

为做好我校2015届毕业生集体合影照片归档工作，逐步过渡到全校归档照片格式统一，现将有关事宜通知如下：
一、归档要求
1.纸质照片
纸质班级合影照片规格一般为7英寸(5×7）,专业合影照片规格最大不超过10英寸（6×10）。照片正上方有烫金字样的河南科技大学2015届XX学院XX专业XX班级及摄制时间信息,（例：河南科技大学2015届农学院农学专业2班毕业生合影2015.6）,字体一般为宋体小二号字。
2.照片文字说明

照片文字说明应包括拍摄时间、学院、届、专业班级名称、每位老师和学生在照片中的位置。还需注明未参加拍照的毕业生的姓名，参加拍照的主要领导和教师姓名。字体一般为宋体小四号或五号字。书写范例见附件1。

3.纸质照片及文字说明，正反对扣，以过塑方式组合成一件移交。

4.电子照片及电子文字说明
电子照片要求以jpg格式移交，每件电子版照片以“2015届X学院X专业X班毕业生合影”命名，照片文字说明以Word文档格式，以“2015届X学院X专业X班毕业生合影照片文字说明”命名。

学院移交的全部电子版照片及文字说明打包成压缩文件夹，以“X学院2015届毕业生照片及文字说明”命名，发送到档案馆邮箱（dangan1@haust.edu.cn）。
三、归档手续
1.填写《河南科技大学归档材料移交目录》2014版（档案馆网页可下载）一式二份，由移交单位盖章，兼职档案员、移交人签字，电子版移交目录以“XX学院毕业生照片移交目录”命名，发送到dangan1@haust.edu.cn邮箱。
2.填写《文书档案备考表》(档案馆网页可下载），打印后由移交人在表内“整理人”处手签或印章签字。

3.归档照片材料按照移交目录的顺序，统一装在合适信袋内，信袋外面书写X学院毕业生合影照X张。

四、集中接收时间
档案馆集中接收2015届毕业生合影照片的时间是2015年6月23-30日，以学院为单位集中移交档案馆，联系人代老师，联系电话64231497。
附件1. 照片文字说明（范例）
附件2.《河南科技大学归档材料移交目录》填表说明
附件3.《河南科技大学归档材料移交目录》-样表
档案馆

2015年6月17日 
附件1：

照片文字说明（范例）
拍摄事由：河南科技大学大学2015届X学院X专业X班毕业生合影    
拍摄时间：2015年x月x日，

拍摄地点：河南科技大学x校区
人物排列：
第五排：张某某 李某 王某某 …… …… …… …… …… …
第四排：纪某某 张某 张某某 …… …… …… …… …… ……
第三排：由某 王某某 李某 …… …… …… …… …… ……  
第二排：张某某 李某 别某某 …… …… …… …… …… ……
第一排：张某 李某 王某某 李某 张某 …… …… …… …… …
注：未参加拍照的应届毕业生有：陆某某 程某某 …… …… …… ……
参加拍照的教师有：张某   李某  王某某（院长） 李某（党委书记） 张某
附件2：

《河南科技大学归档材料移交目录 》填表说明
——针对毕业生照片
1.序号栏，填写阿拉伯数字序号。

2.责任者栏，指文件的发文机关或署名者,表中填写所属学院全称。
3.文号栏，不需要填此栏。

4.归档材料题名栏，规范填写移交材料的标题，例如：

2015届X学院X专业X班毕业生合影
2015届X学院X专业X班毕业生合影文字说明
5.日期栏，填写归档材料最后形成的日期（日期8位数字，格式如20150701）。今年毕业生照片统一填写为20150701。
6.件数栏，填写阿拉伯数字，一张照片为一件。

7.页数栏，填写照片张数。

 8.备注栏，填写相关特殊情况。 

9.签字盖章栏，本表每页均需移交人签字、兼职档案员签字（名单见河科大办〔2014〕15号文件）、接收人签字。移交单位（公章）栏，盖移交处级单位行政章。
10.本表格填写用仿宋_GB2312，小四号字填写。
11.纸质移交目录，需一式二份，送档案馆办理交接手续后，学院和档案馆各保存一份。电子版移交目录“XX学院毕业生照片移交目录”命名发送dangan1@haust.edu.cn邮箱。
   河南科技大学归档材料移交目录 
移交单位（公章）：                                            
	序号
	责任者
	文  号
	归　档　材　料　题　名
	日 期
	件数
	页

数
	密

级
	备 注

	1
	材料科学与工程学院
	
	2015届材料科学与工程学院材成专业焊接101班毕业生合影
及文字说明
	20150701
	1
	1
	
	附电子

	2
	材料科学与工程学院
	
	2015届材料科学与工程学院材成专业焊接102班毕业生合影
及文字说明
	20150701
	1
	1
	
	附电子

	3
	材料科学与工程学院
	
	2015届材料科学与工程学院****专业毕业生合影及文字说明
	20150701
	1
	1
	
	附电子

	4
	材料科学与工程学院
	
	2015届材料科学与工程学院****专业毕业生合影及文字说明
	20150701
	1
	1
	
	附电子

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


（ 注：本表一式二份，正文仿宋小四，每页均需有移交单位和接收单位签字盖章 ）                                                                                              
移交单位：                                                                                   接收单位(公章)：档案馆
兼职档案员（签字）：               移交人（签字）：                接收人（签字）：             2015年 7月 1日
6
3

