广西壮族自治区档案局关于

开展中区直企事业单位2014
年度文件归档整理情况检查的通知

区直、中直驻桂各有关企事业单位：

为推动区直、中直驻桂企事业单位档案规范化、科学化管理，提高各单位年度归档文件整理水平，维护档案完整与安全，更好地为经济社会发展服务，自治区档案局将开展2014年度文件归档整理情况检查工作。现就有关事项通知如下：

一、检查范围

纳入自治区中区直企事业档案工作协作组管理的区直、中直驻桂企事业单位。

二、检查内容

各单位2014年度管理、科技、会计、照片、录（音）像、实物、电子等文件材料收集、整理、编目、归档情况。

三、检查步骤
（一）自检自查

各单位对2014年度文件归档整理情况进行自查形成书面自查报告，内容包括年度归档情况，档案门类、数量、整理情况以及存在问题、整改措施等。同时，需填写2014年度文件材料归档情况表（附件1）；档案工作信息表（附件2）；档案分类方案和档号编制情况表（附件3）。其中，科技档案归档情况由相关职能部门负责人签名确认，并由档案部门负责人签名和单位盖章，以确保档案的归档率。填写项目视单位实际情况而定，若项目当年未完成的，应如实注明。

附件可登录“广西档案信息网”（http://www.gxdaj.com.cn）公告栏下载。上述材料统一于集中检查当日交。
（二）集中检查
自治区档案局组织人员于11月23日至12月4日，以协作组为单位集中检查。各协作组集中检查的具体日期和地点，由各组长单位与自治区档案局经科处协商确定，组长单位另行通知。

集中检查需准备以下材料：自查报告及本通知附表，各门类归档文件纸质目录一套，保管期限为永久、30年、10年管理类档案各一盒，科技档案一盒，照片档案一册。
通报

自治区档案局将根据检查情况，对年度检查优秀、良好、合格、不合格单位予以通报，凡未完成归档工作或因故未参加检查的单位，均划为不合格档次。通报结果抄送自治区党委办公厅、自治区政府办公厅及相关主管部门。

请各单位按照本通知要求，切实做好2014年度归档文件整理工作，按时参加检查。

未尽事宜，请与自治区档案局经科处联系。联系人：陈慧玲，联系电话：0771—5086411。

附件：1.2014年度文件材料归档情况表

2.档案工作信息表

      3.档案分类方案和档号编制情况表

                           广西壮族自治区档案局

2015年10月10日

附件1

2014年度文件材料归档情况表

	类别
	归档件数
	案卷（盒）数
	
	类别
	归档件数
	案卷（盒）数

	经营管理类
	
	
	
	会计业务类
	
	

	生产管理类
	
	
	
	教学类
	
	

	行政管理类
	
	
	
	外事类
	
	

	党群管理类
	
	
	
	出版类
	
	

	
	完成项目数
	归档项目数
	案卷数
	录（音）像档案
	
	

	产品生产类
	
	
	
	照片档案
	
	

	科研开发类
	
	
	
	电子档案
	
	

	项目建设类
	
	
	
	实物档案
	
	

	设备仪器类
	
	
	
	
	
	

	备注：


单位：（盖章）                 档案部门负责人：       填报人：        填报时间：  

附件2

档案工作信息表

	单位名称
	

	单位地址
	
	邮 编
	

	档案工作机构名称
	
	对应主管部门
	

	人员信息
	   姓 名
	 性别
	职  务
	  办公电话
	手 机
	传真号码

	分管档案工作领导
	
	
	
	
	
	

	档案工作机构负责人
	
	
	
	
	
	

	档案工作人员
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


填报人：                                           填报时间：

附件3
档案分类方案和档号编制情况表
	分类方案
	

	档号编制说明
	


填报人：                                           填报时间：
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