附件1

中国科学院档案工作管理情况自查表

单位名称（盖章）：                                     

单位档案工作主管领导（签字）：                      
单位档案工作主管部门负责人（签字）：                
单位综合档案室（签字）：                                                                                    

中国科学院      分院
2015年   月   日
一、本单位传达、贯彻落实中科院档案工作会议精神的总体情况

	问题
	自查内容
	备注

	1. 本单位对于中科院档案工作会议精神的落实情况（根据实际情况可多选，如备注中无任何内容视为选择G）
	□A.会议结束后所领导有批示

（在备注中注明姓名、职务、批示内容）
	  

	
	□B.所领导班子召开会议专门讨论落实会议精神（在备注中注明时间、主要内容）
	

	
	□C.档案工作主管领导组织召开会议讨论落实会议精神（在备注中注明时间、主要内容）
	

	
	□D.档案工作主管部门召开会议专门讨论落实会议精神（在备注中注明时间、主要内容）
	

	
	□E.所领导或主管部门领导要求档案人员学习会议精神
	

	
	□F.其他落实会议精神的措施

（在备注中注明具体内容）
	

	
	□G.无任何措施
	

	2. 《中国科学院关于加强和改进新形势下档案工作的实施意见》印发后，本单位对于文件精神的落实情况（根据实际情况可多选，如备注中无任何内容视为选择G）
	□A.针对文件精神所领导有批示

（在备注中注明姓名、职务、批示内容）
	

	
	□B.所领导班子召开会议专门讨论落实文件精神（在备注中注明时间、主要内容）
	

	
	□C.档案工作主管领导组织召开会议讨论并制定整改方案（整改方案以附件形式附后）
	

	
	□D.档案工作主管部门组织制定整改方案

（整改方案以附件形式附后）
	

	
	□E.档案人员自行制定整改方案

（整改方案以附件形式附后）
	

	
	□F.其他落实文件精神的措施

（在备注中注明具体内容）
	

	
	□G.无任何整改措施
	


二、本单位档案工作体制机制情况

	问题
	自查内容
	备注

	1.本单位档案工作管理情况（根据实际情况可多选）
	□A.研究所领导班子分工中明确有档案工作主管领导

（在备注中注明本届领导的姓名、职务、分管起始时间）
	

	
	□B.研究所明确将档案工作纳入所年度工作计划

（在备注中至少注明2014年度档案工作计划的主要内容）
	

	
	□C.研究所明确将档案工作纳入领导议事日程

（在备注中至少注明2014年议事内容）
	

	
	□D.研究所明确将档案工作纳入工作考核范围（在备注中注明被考核对象，如档案工作主管所领导、档案主管部门领导、综合档案室负责人、专职档案人员、兼职档案人员、科研人员、其他管理人员。）
	

	
	□E.其他情况（在备注中注明）
	

	2.本单位档案工作机构设置情况（根据实际情况可多选）
	□A.办公室（综合处）是档案工作主管部门

□B.科研管理部门是档案工作主管部门

□C.信息中心是档案工作主管部门

D.下列部门是档案工作主管部门的：

□资产处   □人事处   □基建办   □其他部门：       
	

	3.本单位综合档案室管理情况（根据实际情况可多选）
	□A.设置了综合档案室（若选A，回答B-D问题）

□B.有由综合档案室牵头，管理部门、研究室（课题组）共同参与的档案工作网络
C.综合档案室管理的档案门类有：

□文书档案 □科研档案 □基建档案 □设备档案 □大科学工程档案

□军工项目档案 □声像档案 □名人档案 □会计档案 □其他：        

D.综合档案室仅能够做到对上述档案实体保管，不能有效开展业务指导及归档审核的档案门类有：

□文书档案 □科研档案 □基建档案 □设备档案 □大科学工程档案

□军工项目档案 □声像档案 □名人档案 □会计档案 □其他：        
E.本单位未设置综合档案室，但有下列情况（若选E，则B-D项不选）：
□有专职档案人员    □有兼职档案人员
	


三、本单位档案工作条件保障情况

	问题
	自查内容
	备注

	1.本单位档案工作制度建设情况
	□A.已经制定了研究所档案工作的规章制度（在备注中注明制度名称）
	

	
	□B.研究所其他管理制度中包含档案工作的（在备注中注明制度名称）                        
	

	
	□C.拟制定的档案工作规章制度（在备注中注明制度名称）
	

	2.本单位档案工作经费情况（根据实际情况可多选）
	A.2014年已纳入单位年度经费预算的档案工作事项：

□档案基础设施建设 □档案基础业务 □档案安全保密 □档案数字化加工□档案信息化建设 □档案编研 □档案陈列展览 □档案资料征集

B.本单位拟在哪些方面加大档案工作的经费投入：

□档案基础设施建设 □档案基础业务 □档案安全保密 □档案数字化加工□档案信息化建设 □档案编研 □档案陈列展览 □档案资料征集
	

	3.本单位专职档案人员情况（专职人员指：只从事档案工作不兼其他工作的人员。兼职档案人员可不填）
	A.本单位专职档案人员数量：

□1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上

B.本单位专职档案人员岗位序列：

□职员     □职称

C.本单位专职档案人员专业情况：

档案专业：  □1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上

与本所学科相关专业人员：□1人□2人□3人□4人□5人□5人以上

其他专业：□1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上

D.本单位专职档案人员学历情况：

大专：□1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上

本科：□1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上

硕士及以上：□1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上

E.本单位专职档案人员从事档案工作年限：

2年以下：□1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上

2-5年：□1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上

5年以上：□1人  □2人  □3人  □4人  □5人  □5人以上
	


