附件5
录入环节命名规则
对于部分未在电子公文系统产生或进行流转的内容，应通过电子文件上传、数字化扫描等方式上传至系统并进行命名。根据录入系统的不同，可采用不同的命名规则：

一、在电子公文系统上传或导入时，可根据实际情况命名，如文件为附件，自带题名，命名即可为题名。

二、在电子档案管理系统上传或导入时，命名为档号+件内流水号。
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