电子档案载体（光盘或移动硬盘）标注内容
载体标识：全宗号—载体类型代码—载体顺序号。

载体盒标注：全宗号、年度、载体顺序号、全宗名称、电子档案类别、文件数量、数据量、制作日期等。

1. 全宗号是赣州市档案馆分配给立档单位的编号；

2. 载体类型代码：G——光盘，Y——移动硬盘；
3. 载体顺序号是电子档案载体排列的顺序号，由3位阿拉伯数字组成，不足位数前面位数补0；

4. 全宗名称是移交档案的立档单位的全称或者规范化简称；

5. 电子档案数量是载体内电子档案的数量；

6. 移交电子档案起止年度是电子档案载体内电子档案的起止年度；

7. 电子档案类别（代码）可以设置成:文书（WS）、专业（ZY）、照片（ZP）、录音（LY）、录像（LX）等；

8. 数据量是载体内档案数据存储总量；

9. 刻录日期是将电子档案拷贝至载体的日期，格式为年月日，如2014年2月8日即写为20140208。

载体盒（光盘盒）标注示例
	XXXX-X-XXX

	全宗名称：赣州市**局

	移交电子档案数量
	（传统）  XXXX卷XXXX件

（简化）         XXXX件

	移交电子档案起止年度
	XXXX年～XXXX年

	电子档案类别代码:**
	数据量：XXGB

	密级：无
	刻录日期：XXXXXXXX

	归档人员：（归档人员签名）XXX


说明：上表按光盘盒实际大小设置，长12.3厘米，宽11.76厘米，如实际光盘盒大小不同，可参此表设置。
载体盒（移动硬盘盒）标注示例

	XXXX-X-XXX

	全宗名称：赣州市**局

	移交电子档案

数量
	（传统）XXXX卷XXXX件

（简化） XXXX件

	移交电子档案

起止年度
	XXXX年～XXXX年

	电子档案类别

代码:**
	数据量：XX GB

	密级：无
	刻录日期：XXXXXXXX

	归档人员：（归档人员签名）XXX


说明：上表按移动硬盘盒实际大小设置，长8厘米，宽10.9厘米，如实际移动硬盘盒大小不同，可参此表设置。
载体标识示例：

光盘：
 


移动硬盘：


  XXXX -X - XXX
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