浙江省省直单位文件材料

整理（立卷）归档年检登记表

（2002年度）

单    位                          

填 表 人                          

填报时间                          

浙江省档案局制

	单位名称
	
	单位负责人
	

	联系电话
	
	地址、邮编
	

	分管领导
	
	归口部门
	

	综合档案室负责人
	
	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）
	文书档案
	
	科技档案
	

	
	业务档案
	
	会计档案
	

	
	声像档案
	
	其他类
	

	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）
	

	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
	本单位是否建立了办公自动化系统
	

	
	档案管理是否纳入办公自动化系统
	

	
	2002年度文书档案是否建立了符合要求的

电子目录数据库
	


年度档案工作总结

	

	本单位自查意见
	                分管领导签名           单位盖章

                                年   月   日

	档案工作协作组互查意见
	协作组长签名

年  月  日

	省档案局年检审批意见
	盖   章

年  月  日
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