附件2

填报注意事项
（一）档基1表
1．本表由各级档案行政管理部门填报。
2．各级档案局将行政编制和参照公务员管理的事业编制的人员情况填入此表。
（二）档基2表
1．本表由各级各类档案馆填报。
2．各级档案局将事业编制（不参照公务员管理）的人员情况填入此表，其他档案馆按照实际情况填写。
3．未聘任的具有档案专业技术职务任职资格的人员不填入档案干部专业技术职务栏中。（档基3表同档基2表）

4.“馆藏档案”中的“卷片”计量单位为“万幅”。（档基3表同档基2表）

5.“档案编目情况”中的“机读目录”的计量单位为“万条”。（档基3表同档基2表）

6.“开放档案目录”的计量单位为“万条”。

7.“本年编研档案资料”字数的计量单位为“万字”。（档基3表同档基2表） 

8.“后库面积”，由国家综合档案馆填报。
9.“事业费”仅限各级国家综合档案馆填报。为各级国家综合档案馆本年度除工资以外的档案专项业务费，包括档案、资料征购费，档案整理、编篡、保护、修复等费用，档案陈列展览费用，设备购置费，干部培训费及其他费用等。
10.“国家重点档案抢救情况”仅限各级国家综合档案馆填报。指由各级国家档案馆保存，在中国各个历史时期形成的，在政治、军事、经济、科学、技术、文化、宗教等方面具有重要的研究和利用价值，国家需要永久保存的珍贵档案。主要范围包括：1949年以前，反映中国共产党及其领导的革命组织、革命根据地、革命政权、革命活动家的档案；1949年以前，反映各个历史时期政权机构、社会组织和著名人物的档案；中华人民共和国成立以来，反映党和国家领导人活动的档案；经省级（含计划单列市）档案部门鉴定和确认的，并报国家档案局批准的其他重点档案。
（三）档基2表附表
“数字档案馆”是指各级各类档案馆为适应信息社会日益增长的对档案信息资源管理、利用需求，运用现代信息技术对数字档案信息进行采集、加工、存储、管理，并通过各种网络平台提供公共档案信息服务和共享利用的档案信息集成管理系统。
（四）档基3表
1．本表由机关、人民团体、民主党派和规定范围内的企业、事业单位档案机构填报。
2．各企业集团、大型企业均作为一个填报单位，将其本级及所属单位的档基3表汇总后，按照汇总的数据填报一份档基3表。
3．“室存全部档案”不应少于“室存永久、长期档案”。
4．“本年接收档案”指在2016年接收的2015年度或以前年度的档案。
5．“本年经费投入”指本年单位用于档案工作的资金投入，计量单位为“万元”。
（五）档基4表
市档案局只需填写和汇总“在职培训教育”部分。
（六）档基6表
1．本表由有基本建设项目的各级国家综合档案馆填报。
2．根据工程进行情况填报此表，尚未竣工的项目只填写“本年度在建项目情况”;本年度竣工的项目只填写“本年度竣工项目情况”;本年度开工、本年度竣工的建设项目，按竣工项目填写在“本年度竣工项目情况”。

（七）审核综合表需注意的问题
1.档综2表（含附表）
（1）检查馆藏全部档案数量是否符合下列公式：
馆藏全部档案=上年度馆藏全部档案+本年进馆档案-本年销毁档案
（2）检查档案数量与排架长度之间的关系是否合理。
（3）国家重点档案应抢救总数包括历年已抢救数量，无特殊情况已抢救档案数量不应少于上年度上报的已抢救档案数量。
（4）检查馆藏全部档案与开放档案的对应关系是否合理。
（5）检查“本年编研档案资料”的种数与字数、平均每种的字数是否合理。
（6）检查档案馆总建筑面积与上年度上报数相比变化是否合理。
（7）检查缩微胶片卷片数、档案编目情况的机读目录条数、档案事业费的数额是否合理。
2.档综3表（含附表）
（1）检查室存全部档案数量是否符合下列公式：
室存全部档案=上年度室存全部档案+本年接收档案-本年移出档案-本年移交进馆档案
（2）检查档案数量与排架长度之间的关系是否合理。
（3）检查“本年编研档案资料”的种数与字数、平均每种的字数是否合理。
（4）检查缩微胶片卷片数、档案编目情况的机读目录条数、本年经费投入数额是否合理。
3.档综4表
检查在职培训教育的办班期数与参加人次之间的关系是否合理。
4.档综6表
核准档案行政管理部门、国家综合档案馆的数量，变动情况需另行说明原因。
