备 考 表
	本卷情况说明：

本卷有文件材料XX件，共XX页。

      图片资料XX件。

备注：

立卷人：           
                                 立卷时间：            
检查人：           
检查时间：            


备考表填写说明。
1. 本卷情况说明：说明本案案卷内的文件有无缺损、修复、补充、移出、销毁等情况。归档前的情况说明由业务部门填写，如文件的缺损情况，归档后的情况说明由档案部门填写，如文件的修复、补充、移出、销毁等情况。要求照实填写。

2. 立卷人：填写具体负责立卷者姓名，可手签，也可用私人印章，以示对本案卷立卷情况负责。

3. 检查人：填写案卷质量审核者的姓名，如果是部门立卷，检查人为档案室人员，如果是档案室立卷，检查人也是立卷人，要求照实填写。

4. 立卷时间：填写完成立卷的年、月、日。

5. 检查时间：归档之前复核的年、月、日。

