桂档办〔2009〕28号

关于做好2009年度档案工作总结的通知

各市档案局：

为认真总结2009年档案工作的成绩和经验，查找存在问题与不足，提前谋划明年工作，请抓紧做好2009年度档案工作总结。工作总结要全面、真实地反映本市（包括所辖县、市、区）一年来的档案工作情况，突出亮点，做到有数据有分析；填写基本数字一览表时要弄清内容、数据单位，做到准确无误；2010年的工作计划，要围绕大局，重点明确，措施具体。

请各单位于2010年1月10日前将工作总结和基本数字一览表（所有统计数据截止至2009年底），一式5份报自治区档
案局办公室，上报材料的电子版请发至Gxda306@163.com。

附件：1.2009各市档案工作亮点一览表

　　　2.2009年各市档案工作情况基本数字一览表

广西壮族自治区档案局

2009年12月7日
附表1：
2009年各市档案工作亮点一览表

(含所辖各县、市、区档案局、馆)

填报单位：                    市档案局                                                  年     月     日
	序号
	内         容
	组织
	时间
	效    果

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附表2：
2009年各市档案工作情况基本数字一览表

(含所辖各县、市、区档案局、馆)
填报单位：                         市档案局                                             年     月     日

	内  容

单  位
	档  案  馆  工  作
	机关档案工作

	
	领导

现场
办公
次数
	档案接收
	接待查档情况
	馆库情况
	添置设施情况
	档案
事业
经费

总数
	机关档案
室定(升)

级
(个)
	完成文件
归档任务
的机关档
案室
(个)

	
	
	到期
进馆
档案
(卷)
	征集
档案
(卷)


	档案利用总数
	其中

民生档案利用
	输入
机检
目录
(条)
	馆库
面积
	竣工
时间
	维修
改建
馆库
(个)
	电脑
复印机
(台)
	空调

(台)
	
	
	

	
	
	
	
	人／次
	卷(件)

／次
	人／次
	卷(件)

／次
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    内 容

单 位
	农业农村档案工作
	企事业单位档案工作
	重大建设项目档案工作

	
	乡镇建档

数量一
(个)
	乡镇档案

室合格率
	行政村
建档数量

(个)
	行政村
建档率
	档案工作

示范村
(个)
	国有企业

破产
(家)
	国有企业

产权变动
(家)
	国有企业

档案处置
(家)
	民营企业

建档
(家)
	企事业单
位档案工
作达自治
区级
(个)
	在建县级
以上重大项目
	县级以上重
大项目档案
验收
(个)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	          内  容

单  位 
	档案法规、宣传、教育工作

	
	对辖区内各单位开展
档案行政执法检查
	对辖区内各单位开展

档案安全检查
	在报刊上发表论文、

宣传稿
	举办各种档案业务培训班
	订阅档案报刊

	
	检查
次数
	检查
单位数
	检查
次数
	检查
单位数
	在档案

报刊发表
	在其他

媒体发表
	岗位培训
	继续教育
	《中国档
案报》
	《中国档
案》杂志

	
	
	
	
	
	
	
	期数
	人数
	期数
	人数
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