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     新疆天文台重要会议（活动）档案材料预立卷袋
	会议（活动）名称
	
	负责人（签字）
	

	会议（活动）日期
	
	会议（活动）地点
	

	主办单位
	
	承办单位
	

	所属课题/项目名称
	
	所属课题/项目编号
	

	材料归档人（签字）
	
	联系方式
	

	序号
	材料名称
	份数/页数
	备  注

	1
	举办会议（活动）的请示
	
	

	2
	会议（活动）方案
	
	

	3
	同意举办会议（活动）的批复
	
	

	4
	会议（活动）通知
	
	

	5
	会议（活动）手册（包括会议日程、参会人员名单等）
	
	

	6
	会议（活动）期间产生的管理性材料-合作协议、备忘录、专家签到表、考核（考评、验收）意见等
	
	

	7
	会议（活动）签到表
	
	

	8
	会议（活动）照片 *
	
	

	9
	会议（活动）录像、视频 *
	
	

	10
	会议（活动）录音 *
	
	

	11
	领导致辞的讲话稿
	
	

	12
	专家讲座的讲话稿或者PPT *
	
	

	13
	会议（活动）报道（纸质、电子）-包含台报道、各类名家报道、各类媒体（报纸、杂志、网站等）-（相应版面、网络截图、链接、正反打印）
	
	

	14
	会议（活动）记录、纪要
	
	

	15
	会议总结
	
	

	16
	会议（活动）结束后带回的实体档案材料，如光盘、VCR、闪存盘、底片等
	
	

	17
	用于宣传工作的实体档案的源素材，如沙盘的三维模拟图、含可修改图层的海报（画报、宣传册）*
	
	

	18
	上述未提及的其他材料
	
	

	后期补充材料（可另附页）

	审核意见：  

审核人：            年    月    日


注：1. 归档材料原则上应为原件，无法提供原件时需在“备注”中进行情况说明；

2. “材料名称”后加“*”只需提供相应的电子材料；

3. 归档人应保证所有材料的真实有效性、不得损毁、涂改，材料必须含有签章方为有效。     
