附件二：
税务档案档号的编制方法
税务档案的档号是税务档案实体管理编号的总称，包括全宗号、目录号、案卷号三部分。编制档号遵循唯一性、合理性、稳定性、简明性的原则，排列情况确定如下。
一、全宗号
全宗号定义为各市（县）税务局及其所属税务所（分局）代码，由4位数编码构成，第1—2位为市（县）税务局代码，由省局统一编制（见下表）；第3—4位为市（县）局所属税务所（分局）代码，由市（县）税务局统一编制，从01、02顺序编制。
	全宗号
	单位
	全宗号
	单位
	全宗号
	单位

	10
	海口局
	17
	临高局
	24
	昌江局

	11
	文昌局
	18
	儋州局
	25
	白沙局

	12
	琼海局
	19
	三亚局
	26
	琼中局

	13
	万宁局
	20
	五指山局
	27
	保亭局

	14
	定安局
	21
	陵水局
	28
	洋浦局

	15
	屯昌局
	22
	乐东局
	
	

	16
	澄迈局
	23
	东方局
	
	


二、目录号
目录号是每一税务档案的编号，定义为档案形成年度由2位编码构成，即为形成年度的后2位数（如2005年为05）。
三、案卷号
案卷号是每一案卷的编号。税务档案的案卷号由4位数顺序码构成。每年的顺序号从0001开始，按年顺序编号，做到不重、不空，不漏。
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