云南机电职业技术学院归档文件目录
盒内总档号：全宗号-年度-类目号-保管期限-起止件号
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填表说明：

1.盒内总档号：由全宗号-年度-类目号-保管期限-起止件号组成，学校全宗号为“3”。如该盒文件为2018年人事处定期30年的第1-30份文件，就填写“3-2018-XZ12.1-D30-1-30”。如盒内文件为2018年人事处永久的第41-60份文件，就填写“3-2018-XZ12.1-Y-41-60”；

2.件号：按照文件顺序流水号填写。同一全宗同一年度同一分类号同一保管期限的文件，如果有两盒或多盒，下一盒文件的件号要与上一盒文件的最后一个件号连续，不得断号或重复编号。 

3.档号：每一份文件对应的档号，由全宗号-年度-分类号-保管期限-件号构成，学校全宗号为“3”。如2018年人事处定期30年的第1份文件的档号为“3-2018-XZ12.1-D30-1”第2份文件的档号为“3-2018-XZ12.1-D30-2；”如2018年人事处永久的第41份文件的档号为“3-2018-XZ12.1-Y-41”；第60份文件的档号为“3-2018-XZ12.1-Y-60”。
4.责任者：制发文件的组织或个人，即发文机关或署名者。简称要用规范化简称。

5.文号：文件的发文字号：如云政发〔2014〕5号。如无文号，请填写“无”。

6.题名：文件标题。没有标题或标题不明确、不规范，不能反映文件内容或不方便检索查找的，应自拟标题外加[ ]。如聘任、通知等，要写清楚聘任谁、通知什么事情。

7.日期：文件的形成时间。以8位阿拉伯数字标注年月日，如20140305。若无月、日，则编写为20140000。

8.页数：填该归档文件的总页数。有字的一面均应计算页数。

9.备注：文件需要说明的情况。

10.用纸：采用国际标准A4型。
11.其他说明：本表一式三份，一份归档部门备存，一份放置对应档案盒内，一份移交至档案馆。电子版归档部门一份，档案馆一份。电子版命名：“部门+盒内总档号+归档文件目录”

