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	附件1
	河南省学生资助档案整理规程
	一、归类
	二、组卷
	三、排列
	（一）案卷内文件材料按时间排序。

	四、装订
	五、编号
	（一）卷内文件材料页号的编写
	（二）案卷号的编写

	六、目录
	七、档案盒封面、盒脊编制
	1.年度：档案材料产生的自然年，如：2022年
	2.目录号、案卷号同档案盒封面
	3.保管期限：10年、30年或永久（保管期限参见附件2）。

	八、案卷封面、备考表
	（二）填写卷内备考表
	1.卷内目录式样：
	2.档案盒封面印制式样：

	3.卷内脊背(侧面)式样  
	4.卷内封面样图


