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一、填写说明
1.件号：文件的排列顺序号
2.责任者：制发文件的组织或个人，即文件的发文机关或署名者
3.文号：文件的发文字号
4.题名：文件标题
5.日期：文件的形成时间，如2016.09.09
6.页数：每一件归档文件的页数（空白页不计入，文件处理单、发文稿纸及定稿都算页数）


