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兴档发〔2020〕15 号

兴安盟档案局关于

报送 2019 年度档案室基本情况年报的通知

盟直各有关单位：

根据自治区档案局要求，现将 2019 年度档案室基本情况统计

年报工作安排如下：

一、 工作要求

（一）各单位要加强对本部门、本系统内档案统计工作的指导，

并明确专人负责此项工作，按时完成统计年报数据的填报工作。

（二）统计年报数据的采集要做到认真细致、实事求是，防止

虚报、漏报和错报，上报数据要符合逻辑关系，认真审核后需领
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导签字并加盖公章。

二、填报要求

（一）档案事业统计年报封面填写要求

1.封面上必须填写统一社会信用代码为 18 位数，可咨询单位

财务或人事部门。

2.单位类别：盟直机关填写：074 盟直机关档案室；企业填

写：081 中型企业档案室。

（二）档基 3表填写要求

1.人员情况

专职人员 指本单位专门从事档案工作的在职职工。

文化程度 指获得的国家承认的相关学历。

博士研究生 指在具有招收和培养攻读博士学位研究生资

格的普通高等学校和科研机构完成博士研究生课程学习并取得博

士学位的。

硕士研究生 指在具有招收和培养攻读硕士学位研究生资

格的普通高等学校和科研机构完成硕士研究生课程学习并取得硕

士学位的（含党校通过全国教育统考招生录取的研究生）。

研究生班研究生 指在具有招收和培养研究生班研究生资

格的普通高等学校和科研机构完成研究生课程学习并取得毕业证

书的。

双学士 指在具有开办双学位教育资格的普通高等院校（同
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一学校或两所学校）完成两个学士学位的学习并取得两个学位证

书的。

大学本科、大专 指在普通高等院校和国家承认学历的成人

高校（包括夜大学、函授大学、电视大学、职工大学和自学高考

等）学习过并取得毕业证书的。

高中（中专） 指在普通高中、职业高中以及各类中等专业

学校、中等技术学校、有关部门批准的业余中等专业学校学习过

并取得毕业证书的。

专业文化程度 指获得的图书、情报、档案专业的学历。

档案干部专业技术职务 指专职档案干部评聘的专业技术

职务。在档案部门工作聘为其他业务、技术职称的人员，应按级

别分别填入与其对应的栏目，如技术员相当于“管理员”；助教、

助理工程师、助理翻译、助理编辑、助理记者、助理会计师等相

当于“助理馆员”；讲师、工程师、翻译、编辑、记者、会计师

等相当于“馆员”；副教授、副编审、副译审、主任记者等相当

于“副研究馆员”；教授、编审、译审、高级记者等相当于“研

究馆员”；高级工程师、高级会计师相当于“副研究馆员”或“研

究馆员”。

兼职人员 指本单位兼做档案工作的在职职工。

2．室存情况

案卷 由互有联系的若干文件组合成的档案保管单位，以卷
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为基本单位保管单位的纸质档案。

以件为保管单位档案 指按照《归档文件整理规则》的要求，

以件为基本保管单位的纸质档案。

总排架长度 指全部纸质档案装盒后竖排在柜架上的长度。

电子档案 指机关、团体、企业事业单位和其他组织在处理

公务过程中形成的对国家和社会具有保存价值并归档保存的电子

文件。

GB 指电子档案的存贮容量为千兆字节（1GB＝1024MB，1MB

＝1024KB）。

照片档案 指专门集中保管的照片档案，与其他档案一起立

卷保管的照片档案不计在内。

缩微胶片 指所保管的、截至填报年度的累计全部缩微胶

片，包括接收来的缩微胶片档案和室存档案的缩微复制件。

档案数字化成果 指室存传统载体档案经扫描仪等数字化

转换设备转换得到的数字格式副本。

手工目录 手工编制的档案检索工具，包括案卷目录、全引

目录、专题卡片等。

机读目录 即计算机可读目录，指输入计算机并通过计算机

进行编制和检索的档案目录。

案卷级目录 以全宗为单位登录案卷的题名及其他特征并

按案卷号次序编排而成的一种档案目录。
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文件级目录 登录文件题名及其他特征并固定文件排列次

序的一种档案目录。

本年接收档案 指本年度接收的上一年度或以前年度档案。

如：2019 年度接收的 2018 年度或以前年度的档案。

本年移出档案 指本年度因机构或职能变化导致部分室存

档案所有者变更，而移交给有关单位的档案。

3．档案利用情况

利用人次 当年每日查档人数累计。

利用卷（件）次 当年每日提供档案的数量累计。

工作查考 指用于行政事务等日常工作，如制定计划、落实

政策、案件处理、人事工作等。

陈列室 以档案原件或复制品、仿制品的陈列展出为手段，

揭示机关、企事业单位发展历史，对内开展职工爱岗敬业教育，

对外作为接待、宣传窗口，内容相对固定，在本单位常年设置的

展览。

本年编研档案资料 指本单位利用档案自编或与其他有关

部门合编的档案汇集、参考资料等。一个书名为一种。其中，“公

开出版”指当年由各级出版社正式出版的书籍（包括公开发行和

内部发行），“内部参考”指当年编纂完毕未公开出版、留作内

部使用的参考资料。

4．室内设施设备情况
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服务器 指信息系统中为客户端计算机提供特定应用服务

的计算机系统，是信息系统的重要组成部分。按照服务器的外观，

可以分为台式服务器和机架式服务器。不能正常使用的服务器不

计入本指标。

火灾自动报警系统 指探测火灾早期特征、发出火灾报警信

号，为人员疏散、防止火灾蔓延和启动自动灭火设备提供控制与

指示的消防系统。

温湿度控制系统 运用现代科技手段，通过传感技术、自动

化技术、信息化技术实现对温度和湿度进行实时监测，并控制空

气调节设备、通风设备、除湿设备等保持库房温湿度符合标准规

范的集成系统。

5．数字档案室

数字档案室 是指机关（团体和其他社会组织）在履行职能

过程中，通过省级及以上档案行政管理部门认证的，运用现代信

息技术对机关电子档案和数字化档案信息进行采集、加工、存储、

管理，并通过不同类型网络提供共享利用和有限公共档案信息服

务的档案信息集成管理平台。

（三）档案事业统计年报封面、档案室基本情况年报（档基

3 表）电子版和《全国档案事业统计年报指标解释》请到兴安盟

档案信息网的下载专区下载。

三、报送时间
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请盟直各有关单位于 2020 年 4 月 22 日前将档案统计年报封

面和档案室基本情况年报纸质版报送至兴安盟档案局 305 室，并

将电子版发送到电子邮箱。

联 系 人：王 蔚

联系电话：13134827576，8266305

电子邮箱：312818469@qq.com

附件：1.档案事业统计年报封面

2.档案室基本情况表

兴安盟档案局

2020年4月15日
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