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（2018年5月修订）

一、档案收集、验收、归档方面

档案移交清册（封面）          ……………………………    （2）

档案移交清册（内页）          ……………………………    （3）
基建技改项目文件交付验收审核单    ………………………    （4）
基建技改项目文件交接目录      ……………………………    （5）
基建技改工程档案验收表        ……………………………    （6）
二、档案整理著录方面

文书档案归档文件目录          ……………………………    （7）
（文书档案档案盒内）备考表    ……………………………    （8）
（科技档案）卷内目录          ……………………………    （9）
（科技档案）卷内备考表        ……………………………    （10）
科技档案案卷封面              ……………………………    （11）
科技档案目录                  ……………………………    （12）
会计档案目录                  ……………………………    （12）
企业职工档案目录（卷内目录）  ……………………………    （12）
职工档案目录（案卷级）        ……………………………    （13）
合同档案目录                  ……………………………    （13）
书刊档案目录                  ……………………………    （13）
底图目录                      ……………………………    （14）
底图袋标签                    ……………………………    （14）
照片档案目录                  ……………………………    （14）
音像档案目录                  ……………………………    （15）
荣誉档案目录                  ……………………………    （15）
印章档案目录                  ……………………………    （15）
电子档案目录（总目录）        ……………………………    （15）
归档电子文件登记表（首页）    ……………………………    （16）
归档电子文件登记表（续页）    ……………………………    （17）
三、档案鉴定销毁、修改补充方面

档案销毁清册（封面）          ……………………………    （18）

档案销毁清册（内页）          ……………………………    （19）

科技档案图纸变更（补充、作废）通知单      ……………     （20）
四、档案利用方面

档案利用登记表                  …………………………    （21）
档案利用效果登记表              …………………………    （22）
五、档案库房管理、统计方面

档案库房温湿度登记表            …………………………    （23）
文书档案分布表（台帐）          …………………………    （24）
会计档案分布表（台帐）          …………………………    （24）
职工档案分布表（台帐）          …………………………    （25）
科技档案分布表（台帐）          …………………………    （25）
本钢档案室基本情况年报表        …………………………    （26）
       档 案 移 交 清 册（封面）

	移出说明
	

	档案类别
	数  量（卷、件、张、盘）

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	合计
	

	接收意见
	

	移出单位：（印章）                    接收单位：（印章）

负 责 人：                           负 责 人：

经 办 人：                           经 办 人：

交接日期：    年     月     日


            档 案 移 交 清 册（内页）
	序号
	责任者
	题       名
	档（文图）号
	数量
	年代
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                文书档案归档文件目录
	档号
	责任者
	文号
	题名
	日期
	页数
	密级
	脱机载

体编号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：推荐采用横版式样

备 　考 　表

	本盒内共有归档文件材料　　　　件
起止档号为：
说明：
整理人：

年　　月　　日
检查人：
年    月   日



注：文书档案档案盒内“备考表”

卷 内 目 录
	档号-序号
	文件

编号
	立项号
	设备

定址码
	责任者
	文件材料题名
	日期
	页数
	折合A1
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：科技档案“卷内目录”

卷　内　备　考　表
	档  号：
互见号：
本案卷内共有文件材料　　页，其中：
文字材料　　　页，图纸　　　页

照片　　张。

说明：
整理人：

　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

检查人：

                                  年    月    日



注：科技档案“卷内备考表”
科技档案案卷封面
	　
档号　————————————
案  卷  题  名
——————————————————————————
——————————————————————————
立卷单位　————————————————

起止日期　————————————————

保管期限　————————————————

密    级　————————————————




会 计 档 案 目 录
	档号
	案卷标题
	形成年度
	形成月份
	起止号码
	张数
	保管期限
	脱机载体编号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：会计档案案卷级目录
企业职工档案目录（卷内目录）
	序号
	材 料 名 称
	材料形成时间
	页数
	备注

	
	
	年
	月
	日
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


说明：每卷卷首共放10页，一类一页

　　　　　         　 职 工 档 案 目 录
	档号
	姓名
	性别
	出生时间
	单位
	职务
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：职工档案案卷级目录

                合 同 档 案 目 录
	档号
	责任者
	合同号
	题名
	日期
	卷件数
	密级
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：合同档案项目级目录

书 刊 档 案 目 录
	档号
	责任者
	书刊号
	题名
	日期
	页数
	密级
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：书刊档案案卷级目录

　                     底　图　目　录
	档号
	图（文）号
	题名
	责任者
	形成时间
	张数
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


　　               底　图　袋　标　签
	档号
	
	图（文）号
	

	题名
	

	张数
	
	备注
	


　　　　　         　照 片 档 案 目 录
	照片号
	题名
	形成时间
	张数
	摄影者
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


　　　　  　      音 像 档 案 目 录
	档号
	题名
	形成时间
	时间（分）
	盘数
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


　　　    　        荣 誉 档 案 目 录
	档号
	责任者
	题名
	时间
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


　　　　　         印 章 档 案 目 录
	档号
	印章名称
	启用时间
	废止时间
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                    电 子 档 案 目 录（总目录）
	档号
	责任者
	题    名
	文件编号
	形成时间
	密级
	套数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


归 档 电 子 文 件 登 记 表（首页）
	档  号
	
	题  名
	

	文件
特征
	形成部门（单位）
	

	
	形成时间
	
	载体类型
	

	
	文件编号（载体编号）
	

	设备环境特征
	硬件环境（主机、网络服务器型号、制造厂商等）
	

	
	软件环境
（型号、版本等）
	操作系统
	

	
	
	数据库系统
	

	
	
	相关软件（文字处理工具、文字浏览器、压缩或解密软件等）
	

	文件记录特征
	记录结构
（物理、逻辑）
	
	记录
类型
	□定长
□可变长
□其他
	记录总数
	

	
	
	
	
	
	总字节数
	

	
	记录字符及图形、音频、视频文件格式
	

	
	文件载体
	型号：
数量：
备份数：
	□一件一盘　      □多件一盘
□一件多盘　      □多件多盘

	归档
交接
	归档部门：                                  接收部门：
归档人：（签名）　　　　　　　　　　　　　   接收人：（签名）
年　 　月　 　日


归 档 电 子 文 件 登 记 表（续页）

	文件
编号
	题名
	形成
时间
	文件稿
本代码
	文件类
别代码
	载体
编号
	保管
期限
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


        档 案 销 毁 清 册（封面）
	拟销毁档案内容
	

	鉴定人员

（签字）
	                 年   月   日

	鉴定部门

负责人意见
	                 年   月   日

	主管领导审批

意见
	                    年   月   日

	档案馆（财务部）

审查意见
	                    年   月   日

	监销人销毁

情况说明
	                  年   月   日


     档 案 销 毁 清 册（内页）
	序号
	责任者
	档（文图）号
	题  名
	数量
	销毁原因
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


          档 案 利 用 登 记 表
	时间
	单位
	姓名
	利用
目的
	审批人
	档案号
	归还
日期
	检查
归位人
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                 档案利用效果登记表
 
	利用
日期
	 
	利用
部门
	 
	利用者
	 

	档号
	 

	主要
内容
	 

	用
途
	 

	利用
效果
	 


               档案库房温湿度登记表
库别                                                         年        月
	日期
	时间
	温度
	相对
湿度
	记录人
	日期
	时间
	温度
	相对
湿度
	记录人

	1
	 
	 
	 
	 
	17
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	18
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	19
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	20
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	21
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	22
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	23
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	24
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	12
	 
	 
	 
	 
	28
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	13
	 
	 
	 
	 
	29
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	14
	 
	 
	 
	 
	30
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	15
	 
	 
	 
	 
	31
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	16
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 


　　　       　文书档案分布表（台帐）
	年度
	室藏数量（卷、件）
	合计
	是否进行过首次鉴定
	备注

	
	永久长期
	短期
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


　　　       　会计档案分布表（台帐）
	年度
	室藏数量（卷）
	合计
	是否进行过

首次鉴定
	备注

	
	凭证
	帐簿
	财务会计报告
	其他
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


　　　　         职工档案分布表（台帐）
	年度
	室藏数量（卷）
	备注

	
	干部
	工人
	离退休职工
	死亡职工
	离职人员
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


本钢档案室基本情况年报表

填报单位：（盖章）                                                年度：
	     统 计 项 目
	行次
	单位
	数量
	备注

	   一、专职档案人员
	1
	人
	
	

	其

中
	年龄
	50岁以上
	2
	人
	
	

	
	
	35-50岁
	3
	人
	
	

	
	
	35岁以下
	4
	人
	
	

	
	文化程度
	  大学本科
	5
	人
	
	

	
	
	    大 专
	6
	人
	
	

	
	
	    中专高中
	7
	人
	
	

	
	专业职务
	高级职称
	8
	人
	
	

	
	
	中级职称
	9
	人
	
	

	
	
	助级职称
	10
	人
	
	

	
	
	员级职称
	11
	人
	
	

	二、兼职网络人员
	12
	人
	
	

	三、室存全部档案
	-----
	----
	----
	----

	其

中
	以卷为保管单位档案
	13
	卷
	
	

	
	其  

中
	文书档案
	14
	卷
	
	

	
	
	产品档案
	15
	卷
	
	

	
	
	科研档案
	16
	卷
	
	

	
	
	基建档案
	17
	卷
	
	

	
	
	设备仪器档案
	18
	卷
	
	

	
	
	会计档案
	19
	卷
	
	

	
	
	职工档案
	20
	卷
	
	

	
	
	地质档案
	21
	卷
	
	

	
	
	合同档案
	22
	卷
	
	

	
	
	书刊档案
	23
	卷
	
	

	
	文书档案
	24
	件
	
	

	
	底  图
	25
	张
	
	

	
	音像档案
	26
	盘
	
	

	
	照片档案
	27
	张
	
	

	
	荣誉（实物）档案
	28
	件
	
	

	
	电子档案
	----
	----
	-----
	   -----

	
	其中
	磁 带
	29
	盘
	
	

	
	
	磁 盘
	30
	张
	
	

	
	
	光 盘
	31
	张
	
	

	四、室存永久长期档案
	32
	卷
	
	

	
	33
	件
	
	

	  五、室存资料
	34
	册
	
	

	  六、本年接收档案数量
	----
----
	----
	----
	----

	其

中
	以卷为保管单位档案
	35
	卷
	
	

	
	文书档案
	36
	件
	
	

	
	底    图
	37
	张
	
	

	
	音像档案
	38
	盘
	
	

	
	照片档案
	39
	张
	
	

	
	荣誉（实物）档案
	40
	件
	
	

	
	电子档案
	----
	----
	----
	----

	
	其中
	磁 带
	41
	盘
	
	

	
	
	磁 盘
	42
	张
	
	

	
	
	光 盘
	43
	张
	
	

	七、本年鉴定销毁档案数量
	----
	----
	----
	----

	其中
	鉴定档案数量
	44
	卷
	
	

	
	销毁档案数量
	45
	卷
	
	

	八、档案编目情况
	---
	----
	----
	----

	其中
	案 卷 目 录
	46
	本
	
	

	
	全 引 目 录
	47
	本
	
	

	
	重要文件目录
	48
	本
	
	

	
	专 题 目 录
	49
	本
	
	

	
	机 读 目 录
	50
	条
	
	

	九、本年利用档案情况
	----
	----
	----
	-----

	其中
	利用档案人次
	51
	人次
	
	

	
	利用档案件次
	52
	件次
	
	

	
	利用底图张数
	53
	张
	
	

	十、本年编研档案资料
	54
	种
	
	

	
	55
	万字
	
	

	十一、档案库房使用面积
	56
	平米
	
	

	十二、档案室设备
	----
	----
	----
	-----

	其中
	微    机
	57
	台
	
	

	
	复印晒图机
	58
	台
	
	

	
	空调机（分散式）
	59
	台
	
	

	
	去  湿  机
	60
	台
	
	

	
	消毒设备
	61
	台
	
	


单位负责人：       制表人：             报出日期：   年    月    日
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