
附件2：
市级机关单位档案工作年检登记表

（   年度）

	一、基    本    情    况

	单位名称(盖章)
	
	单位地址
	

	分管领导

姓名职务
	
	档案人员

姓名职务
	

	档案人员

联系电话
	手机
	

	
	办公
	

	
	邮箱
	

	库房面积
	
	软件名称
	
	达标情况
	

	档案用房情况
	实现档案库房、办公室两分开
	是
	

	
	实现档案库房、办公室、阅览室三分开
	是
	

	按照国家档案局8号令要求重新编制文件材料归档范围和档案保管期限表情况
	已审批
	
	在编制
	
	未开展
	

	各种门类、载体档案实现

集中统一管理情况
	是
	
	否
	

	建立室藏档案数据库情况
	文件级目录数据库，_____条

	
	全文数据库总量____G，无（  ）

	OA系统及业务系统电子文件归档情况
	_________ 件，存储总量____G

	二、文 件 材 料 归 档 数 量 统 计

	类别
	上年度累计数量（件）
	本年度归档数量（件）
	小计
 （件）

	文

书
档

案
	永久
	
	
	

	
	30年
	
	
	

	
	10年
	
	
	

	
	小计
	
	
	

	会计档案
	          卷
	卷
	          卷

	照片档案
	    册    张      
	      册    张                    
	   张

	录音、录像
档    案
	       盒（盘）
	        盒（盘）
	盒（盘）

	基建档案
	          卷
	           卷
	卷

	设备档案
	          卷
	           卷
	          卷

	科研档案
	          卷
	           卷
	          卷

	电子档案（光盘）
	          张
	           张
	          卷

	专业档案
	          卷
	           卷
	          卷

	资    料
	          册
	           册
	          册

	
	
	
	

	
	
	
	

	合    计
	卷
	件
	卷
	件
	卷
	件

	三、年  检  意  见

	协作组意见
	

	档案局意见
	盐城市档案局盖章
年   月   日   


备注：“文件材料归档数量统计”栏中，统计范围包括按有关规定应归档的各种门类和载体的档案。表中列举的门类、载体档案，若本单位未形成，应在相应栏内填写“无”，对于表中未列出的其他门类、载体的档案及其数量可填在空白栏中。

