
光盘盒封面标签图样





	光盘编号
	

	名称
	（立档单位全称）

	内容摘要：                                                                                                                                                                                     
（包括光盘内该全宗档案年度、保管期限、件数，总数据量，与纸质档案对应程度说明，等等）

	文件格式
	
	密 级
	

	光盘类型及容量
	
	保存年限
	

	光盘套号
	
	光盘版号
	

	制作部门
	
	制作日期
	

	复制部门
	
	复制日期
	






裁剪尺寸：长 150mm，宽 118mm。注：外框虚线为裁剪线；外框内两条竖立虚线为折叠线。

光盘编号：ZXXX-WS-00001
光盘编号：ZXXX-WS-00001

光盘盒封面标签图例







	光盘编号
	Z000-WS-00001

	名称
	西安市未央区XXXXX 单位

	内容摘要：
2017 年度文书档案 1500 件。其中永久 500 件，定期 30 年 1000 件。总数据量 0.95GB。
电子档案与其纸质档案一一对应。

	文件格式
	PDF、JPEG
	密 级
	

	光盘类型及容量
	DVD-R，4.7GB
	保存年限
	30 年

	光盘套号
	A
	光盘版号
	001

	制作部门
	西安市未央区XXXXX 单位
	制作日期
	20240101

	复制部门
	
	复制日期
	







裁剪尺寸：长 150mm，宽 118mm。外框虚线为裁剪线；外框内竖立虚线为折叠线。



[bookmark: 光盘盘面标识样式]光盘盘面标识样式


光盘编号
套号
光盘规格
制作单位：（或复制单位）
制作日期：（或复制日期）
版号：














光盘盘面标识样例
Z012-WS-00001
A
DVD-R
制作单位：未央区档案馆（局）
制作日期：20240101
版号：001

