附件2

2008年档案工作年检登记表
	单位名称
	（盖章）
	单位   负责人
	　

	联系电话
	　
	详细   地址
	　

	档案机构人员
	综合档案室归口部门
	　
	当年文件材料归档情况
	文书档案
	（件）

	
	分管领导
	　
	职务
	　
	
	基建档案
	（卷）

	
	部门负责人
	　
	职务　
	　
	
	设备仪器档案
	（卷）

	
	档案员  
	　
	专兼职
	专职 □ 　兼职 □
	
	会计档案
	（卷）

	
	兼职档案人员数
	　
	
	声像档案
	（）

	年度检索工具
	档案目录 （归档文件目录）
	（册）
	
	专门（专业）档案
	（卷）

	
	其他类别档案检索工具
	　
	
	实物档案
	（件）

	
	是否编制《归档说明》
	是 □ 否 □
	
	归档电子文件目录
	（）

	年度编研材料（名称、字数）
	　

	保管条件
	库房面积
	m 2
	灭火器
	个
	去湿机
	台

	
	空调机
	台
	档案柜
	套
	密集架
	列

	
	计算机
	台
	打印机
	台
	其他设备
	　

	档案现代化管理情况
	是否应用规范的档案管理软件管理档案 
	是 □ 否 □

	
	档案管理是否纳入本单位的办公自动化系统 
	是 □ 否 □

	
	档案全文数字化情况（文书档案、照片档案）
	2001
	永久
	（件）
	（页）

	
	
	
	长期
	（件）
	（页）

	
	
	2002
	永久
	（件）
	（页）

	
	
	
	长期
	（件）
	（页）

	
	
	2003
	永久
	（件）
	（页）

	
	
	
	长期
	（件）
	（页）

	
	
	2007
	永久
	（件）
	（页）

	
	
	
	长期
	（件）
	（页）


	  

本单位年

度档案工

作小结及

自查意见
  
	  

  

  

  

  

  

年　　月　　日

	  

年
检

结
论
	  

  

 

  

负责人签名[image: image1.png]


（盖章）
年　　月　　日
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                                     （盖章） 

年　　月　　日

	备　注
	  


