实物印章具体著录内容和规范

案卷

一级目录：“印章”                         

实体分类号：“SW-03”

案卷/盒号:从“1”开始一枚印章编写一个顺序号

正题名：印章印面上的文字内容
附注：印章废止原因。
页数：“1枚”，若有一枚以上相同印章，则按实数填写。

规格：“金属质/竹木质/胶质/有机玻璃/塑料/石质/橡胶/其他” “圆形/椭圆形/正方形/长方形/葫芦形/随形”

起止时间：印章启用时间填入起时间；印章废止时间填入止时间

归档单位： 填写移交印章单位名称

主题词：“废旧印章”空两格使用印章单位空两格印章使用类型（“财务/行政/合同/出图/其他”），若无法确定印章使用类型，可以不输入类型

获奖时间：录入时间，如：2013年3月28日，则输入“20130328”。 

输入员：录入人姓名

其余各项暂不填写

移交说明：1.在印章上用标上顺序号（案卷号）的背胶纸贴好。

2.将要移交的印章印于纸上，标上顺序号（案卷号），作为印模

3.填写好移交目录（一式二份）

4.印章、印模、移交目录一并移交
