1、全引目录（案卷目录 + 卷内目录）：要求一套
（1）实例:
封面
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内页具体内容包括：目录、案卷目录、卷内目录，案卷目录与卷内目录均要求 敲章 和 编页码 ，式样如下：

目录：
[image: image2.jpg]- e - - T —
b — e e

71'\‘5

e
Pl
iy
§
it
=
B
my
(31
&
A
i
il

%
J
J
=
o3t

EAXMHFEX (1-10)

M
E;Pé
Im
&

EAXMHHEX (11-20)

&AXFE X (21-30)

HEHRXHHEZF (31-36)

|||“|i|

EHX

HEHXHFEZF (1-10)

IE!”IIIIII"IIIIIII
: |||| lill





案卷目录（敲“年度”+“目录号”章，红色章，每一年度敲一个章）：
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卷内目录（敲“年度”+“目录号”+“案卷号”章，红色章，每一年度敲一个章）：
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（2）模板:
目             录

全宗名称：宁波市**局                                                          全宗号：***
	顺序号
	内   容
	年度
	目录号（分类号）
	页号
	顺序号
	内   容
	年度
	目录号（分类号）
	页号

	1
	案卷目录
	1954
	3
	1
	
	
	
	
	

	2
	卷内目录（1-10）
	1954
	
	6
	
	
	
	
	

	3
	卷内目录（11-15）
	1954
	
	24
	
	
	
	
	

	4
	案卷目录
	1955
	4
	3
	
	
	
	
	

	5
	卷内目录（1-10）
	1955
	
	43
	
	
	
	
	

	6
	卷内目录（11-18）
	1955
	
	56
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


案 卷 目 录

1986年

	案卷号
	案卷标题
	起止日期
	卷内张数
	保管期限
	箱

— 号

格
	备注

	001
	宁波市商业冷藏公司1986年党委会议记录
	19860101—19861231
	29
	永久
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


     卷 内 目 录

	顺序号
	文号
	责任者
	题      名
	日期
	页号
	备注

	1
	
	宁波市XXXX公司
	1986年局务会议记录（198601-198612）
	19870101
	001
	

	2
	
	宁波市XXXX公司
	党委会议记录（关于机构变革动员大会）
	19860301
	020
	

	3
	
	宁波市XXXX公司
	党委会议记录（关于XX职务任免）
	19860512
	031
	

	4
	
	宁波市XXXX公司
	党委会议记录（关于…议题）
	19860820
	034
	

	5
	
	宁波市XXXX公司
	1986年干部花名册
	19861200
	040-050
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
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