附件4：档案馆基本情况统计表
档案馆工作人员名册

单位名称：                                               日期：     年   月   日

	序号
	姓名
	年龄
	性别
	文化程度
	专业职称
	行政职务
	所在部门
	工作岗位
	专业培训情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


档案馆各类业务用房面积、设备一览表

单位名称：                                                 填写日期：      年   月   日

	库房
	接待室
	检索室
	微机室
	复印室
	消毒室
	展厅
	
	
	合计

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


（单位：平方米）
	微机
	打印机
	扫描仪
	刻录机
	空调
	除湿机
	吸尘器
	照相机
	电视机
	温湿度计
	灭火器
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


（单位：台）

	征集珍贵档案、资料目录
序号
	征集时间
	档案内容
	形成年度
	责任者
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


宣传报道档案工作目录

	序号
	报道内容
	媒体名称
	报道时间
	作者姓名
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


馆藏档案、资料一览表

	档案门类
	数量
	占馆藏%
	
	馆藏资料
	数量

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


