附件：

浙江省高等院校档案工作年检登记表

（2008年度）

单    位                          

填 表 人                          

填报时间                          

浙江省档案局制

	学校名称
	
	学校负责人
	

	地址、邮编
	
	分管领导
	

	档案馆（室）联系电话
	
	档案机构规格
	

	档案馆（室）负责人
	
	专职档案人员数量
	

	
	
	兼职档案员数量
	

	年度档案数量卷（册、盒、件）
	党群类
	
	行政类
	

	
	    科研类
	
	教学类
	

	
	仪器设备类
	
	基本建设类
	

	
	出版类
	
	产品生产类
	

	
	财会类
	
	外事类
	

	
	特种载体（声像、实物类）
	
	
	

	年度检索

工    具
	案卷目录或归档文件目录（本）
	
	全引目录（本）
	

	
	专题目录（本）
	
	其他检索工具
	

	年度编研

材    料
	

	库房面积（m2）
	
	办公、工作用房面积（m2）
	

	档案设备配置情况
	铁制五节柜
	
	密集架（柜）
	

	
	复印机
	
	计算机
	

	
	空  调
	
	去湿机
	

	
	照相机
	
	其  他
	

	档案现代化管理情况
	档案机构是否建立档案管理信息系统
	

	
	本单位是否建立数字化档案馆（室）
	

	
	2007年文书档案是否建立了符合要求的电子目录数据库，是否能够全文检索
	

	2008

年度

档案

工作年检主要内容
	组织学习、宣传档案法律法规的形式、次数
	

	
	档案工作各项制度建设情况
	

	
	2007年度所形成档案的收集、归档、集中统一管理等情况
	

	
	档案信息化建设情况
	

	
	档案安全保管情况
	

	
	档案开放利用情况
	


档案工作自查报告

	


