附件1.5

Z1  ××单位退休人员（健在及死亡五年内）人事档案全宗专题指南
××××——××××年

一、全宗来源简况
记录和反映全宗构成者沿革，包括全宗构成者名称（含所有曾用名称）、成立时间、组建情况、主要职能、隶属关系、内部组织机构设置、主要负责人姓名及变化情况等。
二、档案基本情况
记录和反映全宗构成者所有职工档案的数量和分类流向情况，按顺序列表登记退休人员（健在及死亡五年内）人事档案类别名称和数量。
	类别号
	类别名称
	卷数

	1
	×××单位所属×××医院
	900

	2
	×××单位所属×××公司
	270

	···
	···
	···


三、检索查阅注意事项
记录和反映档案的分类、整理情况，档案的完整和完好程度以及遗失、销毁情况，可使用的检索工具和已编制的参考资料情况，日常使用的简便易用的检索方法和路径等。
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                                   年   月   日
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