附件3

各单位档案管理情况登记表
填报单位（盖章）：                                         填报日期：             
	单位

名称
	
	综合档案室

负责人
	

	分管

领导
	
	联系电话
	

	地址
	
	邮编
	

	电子业务数据（库）管理情况
	业务系统（档案）名称
	数据总量（GB）
	备份

方式
	备份

频率
	备份存储载体

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	归档电子文件（电子公文和科技电子文件）管理情况
	归档电子文件总量（GB）
	

	
	归档电子文件数量（件）
	


	
	软件环境（型号、版本等）
	

	
	现备份方式
	

	传统档案管理及数字化情况
	传统档案

管理情况
	文书档案（卷、件）
	

	
	
	业务档案（卷、件）
	

	
	
	科技档案（卷、件）
	

	
	
	特殊载体档案（卷、件）
	

	
	
	其他（请说明）
	

	
	档案数字

化成果

情  况
	成果总数据量（GB）
	

	
	
	目录数据库（条）
	

	
	
	全文数据库（页）
	

	
	
	多媒体数据库（小时）
	

	
	
	其他（请说明）
	


填表说明：
1.备份方式分为在线实时备份、在线定时备份、在线不定时备份、离线备份。

2.如非定时备份，备份频率可选择平均值。

3.备份存储载体包括虚拟磁带库、一次性写光盘、可擦写光盘、磁带、移动硬盘等。
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