司法部、国家档案局关于罪犯、劳教人员档案管理暂行规定
第一章　总则第二章　立卷归档第三章　档案保管期限第四章　档案管理第五章　档案的借阅和统计第六章　档案的保护和防护第七章　档案的鉴定销毁和移交第八章　卡片管理第九章　附则 第一章　总则　　第一条　为了加强对罪犯、劳教人员档案的管理，准确地执行刑罚和法规，做好监管改造和思想教育工作，根据《中华人民共和国劳动改造条例》和《劳动教养试行办法》，制定本规定。　　第二条　罪犯、劳教人员档案是监狱、劳教所执行刑罚和执行劳动教养的法律文书，是罪犯在监管改造期间和劳教人员在劳动教养期间形成的考核、奖惩、年终鉴定、出监（所）鉴定等具有保存价值的执法文书。　　罪犯、劳教人员档案是国家档案的组成部分，做好罪犯、劳教人员档案管理工作是监狱、劳教所和主管部门的重要任务。　　第三条　罪犯、劳教人员档案管理工作受省、自治区、直辖市司法厅（局）、劳改局、劳教局（处）领导和上级司法行政机关档案机构的监督、指导，并接受同级档案行政管理部门的业务监督和指导。　　第四条　各省、自治区、直辖市劳改局、劳教局（处）和监狱、劳教所均应设立档案管理部门，配备相应的档案管理人员。档案管理人员应坚持四项基本原则，认真执行党和国家的方针、政策，热爱档案工作，忠于职守，具有高中以上文化程度和档案专业知识，并保持相对稳定。档案管理人员参加档案专业技术职务评聘。第二章　立卷归档　　第五条　罪犯和劳教人员在服刑和劳动教养期间应建立单人档案；分正、副卷。　　（一）罪犯（含少年犯）档案分别是：　　正卷：罪犯的刑事判决书、执行通知书、结案登记表、加减刑判决书裁定书、入监登记表、照片（含底片）、监内鉴定等材料。　　副卷：罪犯的有关刑事判决等法律文书的原件或复印件，奖惩考核材料，年终鉴定及不归入正卷的经过查实的材料和正在承办过程中的有关材料。　　（二）在所劳教人员（含少年教养）档案分别是：　　正卷：劳动教养决定书、执行通知书、减期延期和撤销劳动教养决定书等法律文书，入所登记表（含照片、底片、指纹），死亡和出所鉴定等材料。　　副卷：劳动教养所外执行和所外就医呈批表，奖惩、考核、评比、总结、鉴定、坦白检举等材料。　　第六条　罪犯、劳教人员释放、解教、死亡和撤销劳动教养之后，其档案应进行整理，正副卷合并，每个人的档案组成一卷或数卷。其档案材料排列顺序如下：　　（一）罪犯（含少年犯）档案：　　１、刑事判决书、执行通知书、结案登记表；　　２、入监登记表、健康检查表；　　３、罪犯的历史、自传材料和本人重要的反省材料；　　４、对罪犯改造表现的考核、奖惩材料，他人对罪犯的检举揭发并经过查证属实的材料，罪犯年终鉴定表，文化程度技术等级证明材料；　　５、罪犯逃跑、行凶、破坏情况及处理结果等材料；　　６、罪犯正常死亡、工伤情况材料和医院医疗鉴定结论等，罪犯非正常死亡的勘验材料；　　７、对罪犯提出加减刑的呈批材料；　　８、法院的加刑判决书，减刑、假释裁定书；　　９、罪犯刑满释放、假释、保外就医、监外执行材料；　　１０、罪犯出监鉴定表，罪犯释放证明书存根；　　１１、罪犯的照片、底片、指纹；　　１２、有保存价值的其他材料　　（二）劳教人员（含少年教养）档案：　　１、劳动教养决定书、劳动教养通知书、呈批表及劳动教养综合结案材料；　　２、劳教人员登记表，健康检查表；　　３、劳教人员照片、底片、指纹；　　４、劳教人员考核、奖惩材料，年终鉴定表，文化程度、技术等级证明材料；　　５、劳教人员工伤事故处理情况、伤残证明材料；　　６、重要问题的反省检查及坦白检举材料；　　７、劳教人员逃跑、行凶、破坏、犯罪情况及处理结果材料；　　８、延长、减少劳教期限的审批材料；　　９、人民法院行政诉讼裁定、判决书；　　１０、劳教人员所外执行、所外就医、试工、试农、试学的审批材料；　　１１、劳教人员死亡情况及鉴定结论；　　１２、解除劳教审批表、证明书、出所鉴定表；　　１３、其他有保存价值的材料。　　第七条　罪犯和劳教人员释放、解教、死亡后，其档案应由狱政处（科）或管理科整理立卷，于次年第二季度前向档案部门归档。　　第八条　罪犯、劳教人员档案卷内有文字的材料右上角（背面左上角）编页号，案卷左侧三孔一线装订。第三章　档案保管期限　　第九条　罪犯、劳教人员档案保管期限分永久、长期、短期三种。短期为二十年以下（含二十年），长期为二十一年至五十年，五十一年以上为永久。　　档案的保管期限应从罪犯、劳教人员释放、解教、死亡的当年算起。　　第十条　永久、长期、短期档案的范围；　　（一）永久保存的档案：　　１、反革命罪犯、原职务相当于县（团）级以上干部的罪犯、重要知名人士（原省、自治区、直辖市以上人大代表、政协委员、劳动模范及各行业知名人士）罪犯的档案材料；　　２、大案、要案的主犯和判处死缓、无期、有期徒刑十五年以上（含十五年）刑事犯的档案材料；　　３、与反革命案件有关的在全国有重大政治影响的、原职务相当于县（团）级以上干部及重要知名人士劳教人员的档案材料；　　４、判决书、决定书、出监（所）鉴定表、释放解教证明书存根，罪犯、劳教人员卡片，档案销毁报告、审批意见书、销毁清册（单）；　　５、其他应永久保存的罪犯、劳教人员档案材料。　　（二）长期保存的档案：　　１、判处有期徒刑十四年以下（含十四年）五年以上（含五年）的其他刑事犯的档案材料。　　２、在省、自治区、直辖市内有重大政治影响的劳教人员档案材料；　　３、其他应长期保存的档案材料。　　（三）短期保存的档案：　　１、一般刑事犯判处有期徒刑不满五年的罪犯档案材料；　　２、过失犯罪的罪犯档案材料；　　３、一般劳教人员的档案材料；　　４、其他应短期保存的档案材料。第四章　档案管理　　第十一条　罪犯、劳教人员释放、解教和死亡后，其档案由省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局、劳教局及所属监狱、劳教所分级集中统一管理，不得分散或随意转移。　　（一）省劳改局档案部门负责管理省、自治区、直辖市的知密犯、重要的反革命犯和重要知名人士的罪犯档案及已撤销的监狱的罪犯档案。　　省劳教局档案部门负责管理省、自治区、直辖市的与反革命案件有关的在全国有重大政治影响的、原职务相当于县（团）级以上干部及重要知名人士的劳教人员档案。　　（二）其余罪犯和劳教人员档案由所在监狱、劳教所档案部门集中管理。　　（三）已将所有释放、死亡的罪犯档案集中到省、自治区直辖市劳改局管理的单位仍维持现状，所属监狱只管在押犯档案。　　第十二条　在押犯和所在劳教人员的档案管理：　　（一）属省劳改局管理的罪犯档案，罪犯在押期间，正卷由劳改局狱政处管理，副卷由所在的监狱管理。　　（二）其余在押犯和全部在所劳教人员的档案正卷由所在监狱、劳教所的狱政科、管理科管理，副卷由所在的监狱、劳教所的大、中队管理。　　第十三条　罪犯和劳教人员调动、保外就医、监（所）外执行时，其单人档案管理：　　（一）罪犯和劳教人员调往其他监狱、劳教所时，档案应随人移交接收单位。移交前对档案应详细核对并逐卷登记造册（一式三份），双方办理交换手续，各存一份，报省级主管部门一份。　　（二）保外就医、监外执行、假释、刑满释放后仍需执行附加剥夺政治权利的罪犯单人档案，按以下情况分别处理。　　１、家住本省、自治区、直辖市的，其档案不得外转；　　在办理出监手续的同时，将原判法律文书（或抄件、复印件）、执行通知书（或抄件、复印件），出监鉴定表，一并及时送交执行地公安机关和人民检察院。　　２、家住外省、自治区、直辖市的，按调犯处理，其全部档案材料由原刑罚执行地劳改局移交给家属所在地的省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局指定的监狱，作为该单位的在押犯档案管理。　　３、劳教人员所外就医和所外执行时，其单人档案不得外转。　　第十四条　罪犯释放时，监狱、少年犯管教所应给当地公安机关一份判决书（或抄件、复印件）和出监鉴定表。　　罪犯释放和劳教人员解教时，档案不得外转。　　第十五条　罪犯、劳教人员档案按保管期限分年度排列，十年为一断号。第五章　档案的借阅和统计　　第十六条　外调人员要查阅罪犯和劳教人员档案时，必须持县（团）级以上机关的介绍信，办理借阅手续。查阅档案时，不得遗失、涂改、拆散、剪裁、勾划、批注档案材料，以保持档案的整洁完好。　　第十七条　归还档案时要当面清查，如发现损坏的情况，应及时追查责任，认真处理。阅卷人摘抄的材料，经档案人员核对无误后，可签署意见，并经领导批准，加盖公章。　　第十八条　罪犯和劳教人员档案，原则上不外借。如有特殊情况需要外借的，需经单位主管领导批准。借出时要点交清楚，办理借阅手续，并限期归还。电话、信函查档，不予办理。　　第十九条　档案人员必须严格遵守保密制度，不得泄露档案内容，确保档案安全。　　第二十条　罪犯、劳教人员档案管理部门应编制检索工具和资料，以方便利用，提高效率。有条件的可利用微机检索。　　第二十一条　建立档案统计制度，对罪犯和劳教人员档案的收进、移出、保管、利用等情况进行统计，并每年向省级劳改局、劳教局档案部门报送档案基本情况统计表，进行必要的统计分析。第六章　档案的保护和防护　　第二十二条　省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局、劳教局和监狱、劳教所的档案部门应设立专门档案库房，配备金属档案柜；档案库、办公室、阅卷室应分开设置。　　第二十三条　档案库应坚固耐用，做到防火、防盗、防潮、防高温、防蛀、防光、防尘；档案库房不得存放与档案无关的物品。严禁在库房内存放食品、杂物和枪枝弹药，严禁在库房周围存放易燃易爆物品。　　第二十四条　库房设施和安全措施应经常检查，保持库房内的清洁，库房的温度应保持在１４℃－２４℃，相对湿度在４５％－６０％。　　第二十五条　要不断地研究和改进档案保管方法和保管技术，添置必要的现代化设备，如温湿度计、去湿机、空调机、复印机、电子计算机等，逐步实现档案管理的科学化、现代化。　　第二十六条　档案管理人员应定期对档案进行检查和清点，对于破损、虫蛀、鼠咬、变质、字迹褪色的档案要及时采取防治措施，并进行修补和复制。　　第二十七条　档案管理人员调动工作时，应在离职前做好档案移交工作，办好交接手续。第七章　档案的鉴定销毁和移交　　第二十八条　罪犯和劳教人员档案管理部门应组织由办公室、狱政处（科）或管理科、档案人员组成鉴定小组，定期对保管期限已满的档案进行鉴定。　　第二十九条　销毁的档案应将其中的判决书、决定书、出监（所）鉴定表、释放、解教证明书存根和罪犯、劳教人员卡片留下，并按年立卷永久保存。其余材料逐卷登记造册，经领导书面审批后，在符合保密条件下，由二人监销，并报上级主管单位档案部门备案。　　第三十条　对冤假错案人员在劳改、劳教期间形成的材料，应根据中央的有关规定分别处理：　　１、刑事判决书、执行通知书、劳动教养决定书、通知书、平反裁定书、决定书等法律文件，应立卷归档，送交省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局、劳教局保存；　　２、其他材料清理登记，经单位领导批准后，一律销毁，销毁清册应存入本人档案。　　第三十一条　根据国家有关规定向有关档案馆移交档案。第八章　卡片管理　　第三十二条　罪犯、劳教人员卡片是罪犯、劳教人员档案和监（所）狱政、管理工作中不可缺少的一项基础业务建设，是用于准确掌握罪犯、劳教人员变动情况的工具，是代替表册的一种简便易查的档案索引，应与档案同样管理。　　第三十三条　罪犯、劳教人员卡片应由省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局、劳教局规定式样、规格，统一印制。　　罪犯、劳教人员卡片分以下三种：　　１、罪犯和劳教人员卡片。内容包括：姓名、别名、曾用名、性别、出生地及出生年月日、籍贯、家庭住址、民族、文化程度，捕（劳教）前职业（以上部分简称为捕、教前基本情况），案由（罪、错性质），主要罪行（违法事实）、原判（决定）机关、送押机关、刑期和劳教期起止日期，刑种、刑期劳教期变动情况，劳改、劳教期间执行单位的变动情况。　　２、累犯、贯犯卡片。内容包括：除捕前基本情况外，还有历次犯罪案由，原判机关、原判刑期和改造场所等。　　３、技术犯卡片（监狱自存）。内容包括：除捕前基本情况外，还有历任技术职务，有何著作或发明创造等。　　需要填写卡片的技术罪犯是指：原系工程师、农艺师、会计师、主治医师、讲师、助理研究员以上或相当于上述职称的人员。　　第三十四条　罪犯、劳教人员卡片，可按其姓氏的字音统一采用汉语拼音的音序编排。　　第三十五条　罪犯、劳教人员卡片应由省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局、劳教局和监狱、劳教所的档案机构分别管理。罪犯、劳教人员卡片由罪犯、劳教人员所在的监狱、劳教所在收押罪犯和接收劳教人员后的一个月内填写两份，一份自存，一份报省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局、劳教局。　　第三十六条　应切实做到人（指在押犯和在所劳教人员）、档、卡相符，监狱、劳教所的档案人员每半年与基层中队进行一次核对。　　第三十七条　罪犯、劳教人员在本省、自治区、直辖市范围内调动时，调出单位应及时在卡片上注明调出日期，并应在十日内报省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局、劳教局。接收单位应及时建立调犯人员卡。　　各省、自治区、直辖市之间调动罪犯时，除按上述手续办理外，接收单位应在十日内建立卡片一式两份，一份自用，一份报送省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局。第九章　附则　　第三十八条　本规定自发布之日起施行，原公安部一九八二年制定的《劳改罪犯档案、卡片管理办法（试行）》同时废止。　　第三十九条　本规定未尽事项，各省、自治区、直辖市司法厅（局）劳改局、劳教局可根据本规定制定补充办法。　　第四十条　本规定由司法部负责解释。　　附件：　　（一）罪犯案卷封面式样（用牛皮纸）　　（二）劳教人员案卷封面式样（用牛皮纸）　　（三）卷内备考表式样，其背面为封底（用牛皮纸）　　（四）卷内目录式样　　　　　　附件（一）　　　　　　　　　　　　罪犯案卷封面式样　　┌──────────────────────────────────┐　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　（全宗名称）　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　├──────────────────────────────────┤　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　罪犯档案　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　├──────────────────────────────────┤　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　姓名＿＿＿＿＿＿　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　案由＿＿＿＿＿＿　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　释放（死亡）＿＿＿＿＿年＿＿月＿＿日　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　共＿＿＿＿卷，第＿＿卷共＿＿页　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　 （监狱名称）　　　　　　　　　　　　　 │　　│　　　　　　　　　　　￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　└──────────────────────────────────┘　　　　　　　　　　　　　　　　　┌────┬────┬────┬────┐　　　　　　　　　　　　　　　　　│ 全宗号 │ 目录号 │　案卷号│保管期限│　　　　　　　　　　　　　　　　　├────┼────┼────┼────┤　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　　│　　　　│　　　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　└────┴────┴────┴────┘　　附件（二）　　　　　　　　　　　　　　　劳教人员案卷封面式样　　┌──────────────────────────────────┐　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　（全宗名称）　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　├──────────────────────────────────┤　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　劳教人员档案　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　├──────────────────────────────────┤　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　姓名＿＿＿＿＿＿　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　案由＿＿＿＿＿＿　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　 解教 ＿＿＿＿＿年＿＿月＿＿日　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　共＿＿＿＿卷，第＿＿卷共＿＿页　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　 （劳教所名称）　　　　　　　　　　　　 │　　│　　　　　　　　　　　￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣￣　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　└──────────────────────────────────┘　　　　　　　　　　　　　　　　　┌────┬────┬────┬────┐　　　　　　　　　　　　　　　　　│ 全宗号 │ 目录号 │　案卷号│保管期限│　　　　　　　　　　　　　　　　　├────┼────┼────┼────┤　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　　│　　　　│　　　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　└────┴────┴────┴────┘　　附件（三）　　　　　　　　　　　　　　　　　 卷内备考表　　┌──────────────────────────────────┐　　│ 本卷情况说明　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 │　　│￣￣￣￣￣￣￣　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　立卷人＿＿＿＿＿　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　检查人＿＿＿＿＿　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　立卷时间＿＿＿＿　│　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　└──────────────────────────────────┘　　附件（四）　　　　　　　　　　　　　　　　　　卷内目录　　┌────┬───────────────────┬───┬─────┐　　│顺序号　│　　　　　　 材料名称　　　　　　　　 │页数　│　　备注　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　├────┼───────────────────┼───┼─────┤　　│　　　　│　　　　　　　　　　　　　　　　　　　│　　　│　　　　　│　　└────┴───────────────────┴───┴─────┘　　
