附件1
深圳市属机关、企事业单位
档案工作年度检查登记表

单位名称：

全宗号：

填报日期：   年   月   日
	一、基 本 情 况

	单位分管

领导姓名
	
	职    务
	
	电   话
	

	分管部门
	
	部门分管
领导姓名
	
	职务
	
	电话
	

	档案室人员数量
	
	档案工作

联系人姓名
	
	职务
	
	电话
	

	通讯地址
	
	邮政编码
	

	已通过
等级
	
	通过时间
	

	二、室 库 设 施 情 况

	室库面积

（㎡）
	阅档室面积

（㎡）
	密集架

（列）
	标准箱柜

（套）
	扫描仪

（台）
	刻录机

（台）

	
	
	
	
	
	

	计算机

（台）
	空调机

（台）
	抽湿机

（台）
	温湿度记录仪

（个）
	消防设备
	其他设备

	
	
	
	
	有
	
	无
	
	

	三、档 案 管 理 情 况

	是否已完成上年度
文件材料归档整理
	
	完成时间
	
	归档是否齐全
	

	档案管理软件名称
	

	档案实现计算机管理
	是
	
	否
	
	档案实现网络化管理
	是
	
	否
	

	对室藏档案
进行数字化
	是
	
	否
	
	上年度归档文件
机读目录数
	     条

	四、开 发 利 用 情 况

	上年度利用档案情况
	      人次        卷 次         件次


	有关编研材料续编情况
	大事记（　　）　　　　组织沿革（　　）　　全宗介绍（　　）

基础数字汇编（　　）　　发文汇编（　　）　　其他（　　）

	报送公开政务信息情况
	上年度共　　　　　件


	五、文件材料归档数量统计

	类型
	室藏档案数
	本年度增加数
	本年度

移交进馆数
	已归档

电子文件数

	
	卷
	件
	卷
	件
	卷
	件
	份
	存储

介质

	文书档案
	永久
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	30年
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	10年
	
	
	
	
	
	
	
	

	会计档案
	
	
	
	
	
	
	
	

	基建档案
	
	
	
	
	
	
	
	

	设备档案
	
	
	
	
	
	
	
	

	科研档案
	
	
	
	
	
	
	
	

	照片档案
	
	
	
	
	
	
	
	

	实物档案
	
	
	
	
	
	
	
	

	[专门档案]
	
	
	
	
	
	
	
	

	六、自检说明

	                               单位分管领导签名：       （单位盖章）

                                       年    月   日

	七、市档案局年检意见

	

	检查人员
	
	负责人
	


注：1、“专门档案”栏中应填写本单位专门档案的具体名称及数量，可自行增加栏目。 

2、室藏档案用立卷法整理的以“卷”统计，以“件”为单位整理的以“件”统计，两个数字分别统计不能交叉。
