
附件：
                                            街道、社区档案工作基本情况登记表

填报单位：（盖章）                                                                                                          制表时间：2015年7月
	隶属区、办事处
	
	地址
	

	分管领导
	
	电话
	

	街道、社区档案管理人员情况
	姓   名
	文化程度
	从档时间
	是否持证上岗
	近两年参加档案业务培训情况

	
	
	
	
	
	

	街道、社区档案管理工作情况
	管理制度
	档案管理制度已建立
	档案管理制度已执行
	档案管理制度未建立

	
	管理形式
	各门类档案分散管理
	各门类档案集中统一管理

	
	档案分类方案是否编制
	是
	否
	设有综合档案室
	无综合档案室

	
	收集工作
	应归档文件材料是否齐全
	是
	否

	
	整理工作
	各门类档案是否按社区档案规范进行整理
	是
	否

	
	利用工作
	档案查阅有登记
	档案查阅无登记
	档案利用效果有登记
	档案利用效果无登记

	
	档案装具标准化情况
	标  准
	非标准
	档案工作何时考核何等级
	

	
	使用何种档案管理软件
	
	
	

	档  案  管  理  现  状
	是否有

档案库房
	有
	无
	是否有

档案目录
	有
	无

	社区管理体制改革中档案归属和流向
	
	档案工作自我评价:

负责人签字（盖章）：
二0一五年  月  日

	未整理的积存文件材料情况
	
	

	已整理的各门类档案现状
	

	档案名称
	起止年代
	卷（件）数
	

	      类
	
	
	

	      类
	
	
	

	      类
	
	
	

	      类
	
	
	

	      类
	
	
	

	      类
	
	
	

	      类
	
	
	


    检查组组长签字：                                检查组成员签字：


