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说明：
一、卷内目录填写说明。
卷内文件目录各项目的含义及填写要求
1. 文号：文件制发单位的发文字号，由本单位发文代字、发文年度和发文顺序号三部分组成，要求照实抄录，填写完整齐全（没有文号的可不填）。
1. 文件名称：文件的标题，要求照实抄录。文件本身没有标题或标题不能说明文件内容的，应为其加拟或补充标题，并将加拟或补充标题置于[  ]内，以区别于原来的文件标题。若将附件标题也一并标注，查找利用将更加快捷、方便。
1. 日期：文件的形成时间，即文件的落款时间，填写时可省略年、月、日三个字，以国际标准日期表示法标注，如20190928。
1. 页号：卷内文件所在页号，只填写每份文件首页页号即可，但是，最后一份文件的起止页号都要填写。
1. 备注：对卷内文件变化作说明，没有变化的可不填。
1. 序号、文号、责任者、题名、日期、备注由业务部门填写，页号由档案部门填写，档案部门可补充填写归档后的备注信息。
二、目录内容仅供参考，各部门依照实际案件填写或删除；建档立卷时，填写说明也自行删除。
三、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。
1. 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。
1. 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。
1. 立卷时间：填写完成立卷的年、月、日。
1. 检查时间：归档之前复核的年、月、日。

