海口市XXX关于申请设立档案全宗号的函（模板）
市档案馆：

我单位全称XX，规范化简称XX。主管部门为XX（非一级机构需注明）。根据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施条例》和《全宗卷规范》（DA/T12-2012）的相关规定，为规范档案管理工作，现向贵馆申请设立档案全宗号。

专此致函

附件：1.本单位成立时间及批准文件复印件（加盖单位公章）

          2.本单位组织机构代码证或统一社会信用代码证复印件（加盖单位公章）

3.本单位档案“三合一”制度（本单位档案门类及各门类档案分类编号方案、文件材料归档范围和保管期限表）
海口市XXX
  年   月  日

（此件依申请公开；联系人：XXX，联系电话：XXX）

