一、纸质档案立卷标注说明

卷 内 备 考 表

	本卷情况说明：

西昌学院         
类别名称：   

分类号：
本卷共     件   共      页

                             立卷人：

                             检查人：

                             立卷时间：


填写示例：        卷 内 备 考 表

	本卷情况说明：

西昌学院
类别名称：例如，党群类、行政类、教学类、科研类、外事类、基建类、财会类、出版类、仪器设备类、产品生产与科技开发类、声像类。
分类号：例如，DQ11、XZ11、JX 14、KY12、WS13等。
本卷共   9   件   共   158   页

    盒内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等，若均无此情况，则填写“情况无异常”。
                             立卷人：部门兼职档案人员手写签名
                             检查人：部门分管档案领导手写签名
                             立卷时间：XXXX年XX月XX日


二、音像载体盘盒标注说明
载体盘盒纸、盘面封面标签
载体盘盒纸、盘面封底标签
	编号
	全宗号-档案类别代码•年度- 顺序号（采用4位阿拉伯数字）
	
	制作  日期
	YYYYMMDD（8位阿拉伯数字）
	文件格式
	（JPG、PDF 等）

	全宗
	四位全宗代码及单位名称
	
	数据量
	MB、GB、TB

	年度
	如 2019 或者 2010-2015
	
	运行  环境
	操作系统、应用软件名称

	内容摘要
	填写对档案信息内容的简要说明。
	
	文件  个数
	　

	保管期限
	　
	密级与  保密期限 
	（本载体中最高密级）
	
	文件夹 个数
	　

	套号
	套号 A封存保管,B查询利用，
C异地保存
	
	载体  信息
	品牌：               
P/N：
S/N：

	
	
	
	制作  单位
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