光盘档案具体著录内容和规范
案卷

一级目录：“光盘”  

实体分类号：“GP”

案卷/盒号:从“1”开始一张光盘编写一个顺序号。

正题名：将盘片里所有文件题名都填入，不同题名间用“；”隔开，最后再用“[]”标注文件类型.。其中文件的类型如下：音频、文本、视频、图像、图形、数据库、超媒体链接、程序等

责任者：盘片文件的责任者
页数：一般情况下填写“1盘”，若有一盘以上相同内容的光盘，则按实数填写。       

规格：所有文件占用光盘容量

起止时间：盘片文件的最早时间与最晚时间

归档单位： 填写移交光盘单位名称

主题词：反映光盘档案主要内容的词或词组
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.在光盘软盒或者光盘袋内加入标注顺序号（案卷号）的纸条
2.填写好移交目录（一式二份）

3.光盘、移交目录一并移交
