附件4案卷目录及其封面、备考表式样

案 卷 目 录
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图4-1 案卷目录式样
填写要求：

1.序号：填写案卷号。

2.档案编号：填写每卷的档案编号。

3.案卷题名、页数：按图3-1要求填写。
4.年度：填写每卷文件的起止年度，中间用“/”连接。
5.期限：填写永久。
6.备注：填写案卷需要说明的问题，如文件的密级或其他。

	XX省（自治区、市、县、区）第二次全国地名普查
档案案卷目录

              编制单位：（公章）

年   月   日




图4-2 案卷目录封面式样

填写要求：

编制单位：填写档案编制单位全称，即XX省（自治区、市、县、区）第二次全国地名普查领导小组办公室。
	备 考 表
案卷总数：     盒（袋）     卷

    光盘：     张

                                       移交人：

                                       接收人：

                                          年   月   日




图4-3 案卷目录备考表式样
