附件2
                                             重 点 建 设 项 目 档 案 工 作 基 本 情 况 登 记 表
重点项目建设单位:                                                                                                                                  制表时间：2012年10月
	重点建设项目名称
	 
	档案
机构
	名  称
	 
	地 址
	 
	 

	分 管 领 导
	 
	
	负责人
	 
	电 话
	 
	 

	档案员
情 况
	姓 名
	性别
	年龄
	文化程度
	从档时间
	档案职称
	人数
	近两年参加市档案业务培训情况
	是否持证上岗
	项目档案管理情况
	是否按《国家重点项目档案管理登记办法》向档案行政管理部门报送项目档案登记表和项目规范建档函
	 
	 

	专 职
档案员
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	次数
	内     容
	是
	否
	
	
	
	 

	兼 职
档案员
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	项目档案工作与项目建设是否同步
	 
	 

	法  律  法  规  学  习  贯  彻  和  制  度  建  立  情  况
	
	
	
	 

	《国家重大建设项目文件归档要求与档案整理规范》
落 实 情 况
	 
	项目档案工作制度建立情况
	 
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	项目档案是否经档案行政管理部门组织验收
	 
	 

	
	
	设施设备情况
	是否实行集中统一管理
	 
	 

	
	
	库    房
	      ㎡
	电子文件与纸质文件
是否一并归档
	 
	 

	
	
	档 案 柜
	     套
	使用何种档案管理软件
	 
	 

	
	
	密 集 架
	     m³
	重点项目建设单位对档案工作的自我评价:
 
 
 
 
     
负责人签字（盖章）：
                                               二0一二年  月  日
	 

	项 目 档 案 整 理 情 况
	空    调
	     台
	
	 

	已    归    档（卷 数）
	未  归  档
	防 磁 柜
	     台
	
	 

	永
久
	长
期
	短
期
	图纸
（张）
	收集是否
齐全
	是否进行整理
	去 湿 机
	     台
	
	 

	
	
	
	
	
	
	灭 火 器
	     只
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	吸 尘 器
	     台
	
	 

	
	
	
	
	
	
	温湿度计
	     只
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


    
检查组组长签字：                              检查组成员签字：
 
