杭州市档案工作年检登记表

（      年度）

单位名称　　　　　　　　
联系电话　　　　　　　　
联 系 人　　　　　　　　
杭州市档案局编制

填  表  说  明
1、 认真填写，所填内容真实无误。

2、 用蓝、黑或碳素墨水填写，字迹清楚、工整。
3、 年度档案工作总结：包括以下内容：

1、 单位基本概况；

2、 档案工作基本情况，档案门类、数量、价值、整理、保管、检索工具、编研材料、利用等情况；

3、 执法情况；

4、 工作经验、存在问题及努力方向。

4、 工作总结纸张不够可另附纸。

	项    目
	原 登 记 情 况
	年 末 实 际 情 况

	单位名称
	
	

	法定代表人
	
	

	地    址

（邮  编）
	
	

	档案机构名称

归口部门
	
	

	分管领导

（姓名、职务）
	
	

	档案部门负责人

（姓名、职务）
	
	

	专职档案人员

（姓名、职务）
	
	

	兼职档案

人 员 数
	
	

	馆、室藏档案数量

（卷、件、折合米）
	
	

	馆、室藏资料数量

（册、折合米）
	
	

	库房面积（M2）
	
	

	设备种类
	
	


	年度档案工作总结



	本  单  位  意  见
	分管领导签名             单位盖章         
年     月     日

	主 管 机 关 初 检 意 见
	盖章           

年     月     日

	市 档 案 局 年 检 意 见
	盖章           

年     月     日


