资料电子卡片模版示例一：汇辑型资料卡片 
　　资料代码：41-10-1-1-1-2（17）

　　资料内容时间：2010年4月7日
　　关键词：教学用房  流动管理  管理机构成立  学校领导小组

　　资料内容标题：加强对虹口校区教学用房的管理效率，成立流动教室管理中心及领导小组的通知

　　资料来源：上海外国语大学校长办公室，上外办【2010】10号《关于成立我校流动教室管理中心与领导小组的通知》，2010年4月7日发

　　资料整理者：张欣 

　　资料整理时间：2013年6月5日 

　　资料报送单位：国有资产管理办公室 

　　资料正文： 
　  上外办〔2010〕10号                  签发人：曹德明

关于成立我校流动教室管理中心及领导小组的通知
各单位：

为了提高我校虹口校区教学用房的使用效率，确保教学科研工作的顺利进行，经校党委研究决定，成立上海外国语大学流动教室管理中心和上海外国语大学流动教室管理领导小组（略……）
：

一、上海外国语大学流动教室管理领导小组全权负责我校虹口校区流动教室的管理和调配，拟定流动教室管理的相关办法和配套措施，确保我校虹口校区流动教室管理工作顺利进行。
二、上海外国语大学校流动教室管理领导小组成员为：
组  长：吴友富  曹德明

（略……）

三、领导小组下设流动教室管理中心：
流动教室管理中心设在国有资产管理办公室，由副处长朱之明分管，处长助理葛叶龙担任中心主任。

（说明：系节录）
【建议今后该卡片浓缩成的校志内容为】

随着学校办学规模的扩大，特别是虹口校区办学需求的增长
，学校在2010年4月决定采取措施，提高公共教学场所的使用效率，成立了由校党委书记吴友富和校长曹德明为组长的领导小组，并委托国有资产管理办公室设立流动教室管理中心，首先在虹口校区对流动教室进行统一调配和管理。该中心成立时由葛叶龙担任主任。

【此部分将放置在第十篇第一章第一节内，将来现有资料卡片用来佐证所说内容的真实性】
�该数字表示：上外志、第十篇（公共服务、后勤与安全）、第一章（公共服务）、第一节（教室与实验室）、暂定第一目（教室）、暂定第二子目（教室管理）、第十七张卡片（提高公共教室使用管理效率）


�关键字从内容中摘取，注意主体、客体、核心内容


�标题需让使用者与日后阅读者一目了然卡片主旨


�属于引用文书档案的资料卡片，根据《要求》所述填写，该卡片因只有一个资料来源，即文书档案，所以做成汇辑型资料卡片即可，基本上就原文照抄，删去不需要的重复内容或次要内容即可，以免志书内容过于冗长


�由该同志最后整理完成，若多人整理请一并写明，最后审核者写在第一位


�以最后改定日期为准


�以审核者所在部门为主


�此处省略了：“现通知如下：”，因校志中不必要记录


�省略了副组长和组员名单，校志中可以不记录，只需记住组长即可


�如若按严谨的方式，此处可制作一张资料卡片说明虹口校区办学需求的具体情况，以便补充说明


�若在部门架构内已经写明了流动教室管理中心作为一个科室出现，并说明了负责人，此处可以省略不写。





