
附件
                                    机 关 档 案 工 作 基 本 情 况 登 记 表

填报单位：                                                                                                              制表时间：2014年2月
	单

位
	名  称
	
	档案
机构
	名  称
	
	地  址
	

	
	分管领导
	
	
	负责人
	
	电  话
	

	档案员

情 况
	姓 名
	性别
	年龄
	文化程度
	从事档案工作时间
	近两年参加市档案业务培训情况
	是否持证上岗
	专职人数
	兼职人数
	向现行文

件中心报

送文件（件数）
	

	
	
	
	
	
	
	次 数
	内     容
	是
	否
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	档  案  工  作  机  制  建  设  情  况

	档案工作网络是否建立
	
	各类档案
是否集中
统一管理
	
	档案

工作

是否列入
	年度工作计划
	是
	档案工作安全体系建设
	应急预案是否建立
	是
	否

	
	
	
	
	
	
	否
	
	电子档案是否备份
	是
	否

	档案员岗位职责是否明确
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	年度目标考核
	是
	
	内外网是否分开
	是
	否

	部门立卷制度是否执行
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	否
	
	八防条件
	好
	较好
	一般

	国  家  档  案  局  八  号  令  落  实  情  况
	设施设备情况
	检索工具编制情况
	档案工作目标管理
考核时间、级别
	

	是否申报
	
	是否审批
	
	
	
	
	

	进市政务新区
档案现状
	
	库    房
	     ㎡
	
	
	系统档案业务指

导工作开展情况
	

	
	
	档 案 柜
	     套
	全宗介绍
	有  无
	
	

	档  案  整  理  依  法  移  交  进  市  档  案  馆  情  况
	密 集 架
	     m³
	案卷目录
	    本
	
	

	整    理    情    况
	移 交 情 况
	空    调
	     台
	全引目录
	    本
	使用何种档案

管 理 软 件
	

	由谁整理
	1、本单位 2、档案事务所 3、其他人员
	已完成
	未完成
	防 磁 柜
	     台
	归档文件目录
	    本
	本单位档案工作自我评价:

 负责人签字（盖章）：
2014年  月  日

	2012年文书档案
	1、已完成       2、正在整理         3、未整理
	去 湿 机
	     台
	机读目录
	    条
	

	档  案  室  现  存  档  案  情  况
	灭 火 器
	     只
	编 研 材 料
	

	文  书
	会  计
	人  事
	科  技
	专  业
	声  像
	实  物
	吸 尘 器
	     台
	组织沿革
	 有  无
	

	
	
	
	
	
	
	
	温湿度计
	     只
	大 事 记
	 有  无
	


 调研指导组组长签字：                              调研指导组成员签字：
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