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填写说明：

序号，应依次标注卷内科技文件排列顺序。
文件编号，应填写文件原有的文号或型号或图号或代字、代号等，没有的留空白。
责任者，应填写文件形成者或第一责任者。
文件题名，应填写文件全称。文件没有题名的，应由立卷人根据文件内容拟写题名。
日期，应填写文件形成的时间——年、月、日共8位数字。
页数，应填写每份文件的页数。 
备注，可根据实际填写需注明的情况。如材料有缺失，应写清缺失原因。
档号，归档后再由档案馆编写。
