
附件2                                         民生暨专业档案工作基本情况登记表

填报单位：                                                                                                               制表时间：2016年9月
	主要业务职能
	
	地址
	

	民生工程名称
	
	电话
	

	专业档案管理

人员情况
	姓   名
	文化程度
	从档时间
	档案职称
	持证上岗情况
	近两年参加档案业务培训情况

	
	
	
	
	
	
	

	专业档案管理

工作情况
	管理形式
	专业档案分散在业务部门管理
	专业档案集中在档案部门统一管理

	
	管理制度
	有专业档案管理制度
	无专业档案管理制度

	
	管理标准
	有专业档案行业管理标准
	无专业档案行业管理标准

	
	整理工作
	专业档案按何种标准整理
	
	专业档案未规范整理

	
	专业档案装具标准化情况
	
	使用何种档案

管理软件
	

	
	电子文件与纸质文件是否一并归档
	是
	否
	
	

	专  业  档  案  管  理  现  状
	是否有专业

档案库房
	有
	无
	是否有专业

档案目录
	有
	无

	种  类
	名    称
	档案数量（卷）
	本单位民生暨专业档案工作自我评价:

负责人签字（盖章）：
2016年   月   日

	民生工程类
	
	
	

	棚户区改造类
	
	
	

	精准扶贫类
	
	
	

	专业档案类

（按庆档字〔2012〕
16号文件印发的专业档案名录）
	
	
	

	其 他 类
	
	
	


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