市级部门数字档案室建设情况调查统计表

单 位（盖章）:
	分管领导姓名
	
	职务
	

	办公室主管领导姓名
	
	职务
	
	电话
	

	档案员
姓名
	
	电话
	
	手机
	

	档案数字化设备
	计算机(有、无)、打印机(有、无)、扫描仪(有、无)、光盘刻录机 (有、无)、UPS电源(有、无)、数码相机（有、无）、数码摄像机（有、无）

	档案管理软件
	单机版(有、无)
	网络版(有、无)

	室藏档案
	文书档案
	           卷
           件
	科技档案
	           卷

	
	会计档案
	           卷
	照片档案
	           张

	
	录音录像档案
	           盒
	    档案
	           卷

	档案数字化建设
	录入计算机条目
	案卷级条目
录入数
	       条
	文件级条目录入数
	        条

	
	纸质档案扫描
	应扫描档案数
	                    页

	
	
	已扫描档案数
	       页
	未扫描档案数
	       页

	
	照片档案扫描
	应扫描照片

（不包括数码照片）
	                    张

	
	
	已扫描照片
	         张
	未扫描照片
	       张

	
	电子文件形成、管理
	已形成电子文件
	                    页

	
	
	已规范归档电子文件数
	                    页


	利用情况
	2008年利用档案人次
	

	
	2008年调阅档案卷(件)次
	

	预计数字档案室建设费用
	设备设施费用
	扫描录入费用
	其他费用
	总计

	
	         元
	         元
	       元
	        元

	数字档案室建设的目标和时间安排
	拟建成数字档案室的时间
	
	拟建成数字档案室的等级
	

	
	具体

计划
	

	对市档案局的意见和建议
	


注：1、表中各类数据统计至2008年12月底止（不包括已进馆档案）。
2、文书立卷改革后实行一文一件归档的文书档案，以件为单位进行统计。
3、纸质档案扫描的对象为保管期限为永久、长期(或30年)的文书档案、业务档案和科技档案，保管期限为永久的会计档案。
4、未使用办公动化系统的单位不需填写“电子文件形成、管理”相关内容。
  档案人员填表（签名）：           分管领导审核（签名）：
    填表日期：      年     月     日
