附件二：

“十五”期间环保档案工作基本情况调查表

单位（盖章）　　　　　　　　　　　

	1
	档案机构名称
	科(室)
	档案机构隶属部门
	

	2
	分管档案工作的领导
	姓   名
	
	职　务
	

	3
	档案人员基本情况

(注明专兼职)
	姓   名
	年龄
	文化程度
	档案专业

程度
	职务

(职称)
	从事档案

工作年限

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	档案总数:  卷其中：
	永久              卷
	长期         卷
	短期          卷

	
	
	录音录像影片      盘
	照片         张
	磁盘          张

	5
	案卷排列长度：       米
	年均利用档案情况：           人次                 卷数

	6
	档案经费总投入：     元
	其中：设备费：      元、业务费：      元、培训费：      元

	7
	档案室总面积：      Ｍ2
	其中：档案库房：          Ｍ2
	是否三分开： 是/否

	8
	档案现代化管理情况
	档案管理软件
	档案数字化
	数据库建设

	
	
	单机版
	网络版
	种类：　　　页：
	文件级：      条、目录级：    条

	
	
	
	
	
	

	9
	档案编研材料：                 种
	检索工具：     　  种           本

	10
	档案设备
	计算机（注明型号）     台
	复印机       台
	空调机       台

	
	
	去（加）湿机         台
	密集架    组/列
	其它

	11
	档案目标

管理情况
	达 标 等 级
	达 标 时 间
	计划何时晋升何标准

	
	
	
	
	


说明：

1、本表填报省级环保局、总局直属单位、派出机构机关档案工作情况。

2、表中6栏“档案经费总投入”指“十五”期间为档案工作投入的总经费。“设备”指购置密集架、复印机、档案柜等设备的经费。“业务费”含购置档案装具的经费，如：档案盒、卷皮等。

主管负责人：                   填表人：               　填表时间：　　　　　　　
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