附件：

南通市机关团体企事业单位档案工作

年度检查自检情况登记表
（2016年度）

单位名称              （盖章）

登记日期        年    月    日

南 通 市 档 案 局 制

	基  本  情  况

	单位分管领导姓名及职务
	

	部门主管领导姓名及职务
	

	综合档案室档案员姓名
	
	电 话
	

	兼职档案员数量
	
	档案工作现有等级
	

	近一年档案工作经费投入
	                     万元

	按照国家档案局8号令（企业为10号令）要求编制文件材料归档范围和档案保管期限表情况
	已审批
	
	在编制
	
	未开展
	

	
	（说明：选择上述一个打钩）

	各种门类、载体档案实现集中统一管理情况
	
	全宗卷(打钩)
	有
	

	
	
	
	无
	

	档案用房面积（平方米）

	库 房
	
	阅档室
	
	办公室
	
	陈列室
	

	总面积
	
	比上年新增面积
	

	档案库房“八防”措施落实情况（在做到项上打钩）

	防潮
	
	防高温
	
	防火
	
	防盗
	

	防霉
	
	防虫
	
	防尘
	
	防光
	

	室藏档案数据库建设情况

	文件级目录（条）
	
	案卷级目录（条）
	

	全文数据库总量（G）
	

	脱机备份套数
	

	本年度档案开发利用情况

	档案查借阅利用情况
	人次
	
	卷（件）次
	
	利用事例
	个

	新增或续编编研材料名称
	


	文件材料归档数量统计

	      数量

类别
	截止上年度

数量
	本年度新增

数量
	小计
	排架长度（米）

	文书档案
	
	卷
	件/张
	卷
	件/张
	卷
	件/张
	

	
	永久
	
	
	
	
	
	
	

	
	长期
	
	
	
	
	
	
	

	
	短期
	
	
	
	
	
	
	

	
	30年
	
	
	
	
	
	
	

	
	10年
	
	
	
	
	
	
	

	
	小计
	
	
	
	
	
	
	

	会计档案
	凭证
	
	
	
	
	
	
	

	
	账簿
	
	
	
	
	
	
	

	
	财务报告
	
	
	
	
	
	
	


	
	其他
	
	
	
	
	
	
	

	
	小计
	
	
	
	
	
	
	

	产品档案
	
	
	
	
	
	
	

	科研档案
	
	
	
	
	
	
	

	基建档案
	
	
	
	
	
	
	

	设备档案
	
	
	
	
	
	
	

	照片档案
	
	
	
	
	
	
	

	实物档案
	
	
	
	
	
	
	

	电子档案
	
	
	
	
	
	
	


	文件材料归档数量统计

	      数量

类别
	截止上年度

数量
	本年度新增

数量
	小计
	排架长度（米）

	业

务

档

案
	
	卷
	件
	卷
	件
	卷
	件
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：以卷为单位整理的档案数量填在“卷”列；以件为单位整理的档案数量填在“件/张”列；照片档案册数填写在“卷”列，张数填写在“件/张”列；电子档案光盘数量、实物档案填写在“卷”列；业务档案不够填写的可以另附纸。

