
江苏省高校档案馆（室）基本情况调查表

填报单位：（盖章）                     填报时间：    年  月  日

	一、学校基本情况及档案工作管理

	学校名称
	
	建校时间
	
	行政级别
	

	占地面积（亩）
	
	校舍建筑面积（平方）
	

	分校区名称
	

	在校学生数

（人）
	研究生
	
	本专科生
	

	
	高职生
	
	总    数
	

	教职工总数（人）
	
	院系总数
	

	分管档案工作校领导
	姓  名
	
	职务
	

	档案工作委员会
	主  任
	
	副主任
	

	
	成员组成及人数
	

	二、档案馆（室）基本情况

	档案机构

名称
	
	成立时间
	
	行政
级别
	
	隶属

部门
	

	历史沿革
	

	达到级别
	

	主要获奖
	

	经费情况（万元）
	行政费
	
	业务费
	
	设备费
	

	
	年鉴费
	
	其它
	

	馆（室）面积（平方米）
	
	库房面积（平方米）
	

	通讯地址
	
	邮编
	

	联系人姓名
	
	电话
	
	手机
	

	E-mail
	
	QQ
	
	微信
	

	三、档案人员简况

	1、档案馆馆长、档案室主任

	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	学历
	

	职称
	
	手机
	
	电话
	

	QQ
	
	
	
	微信
	

	2、其他专职档案人员

	专职档案人员数（人）
	
	性别（人）
	男：

女：
	年龄（人）
	50岁以上：

35-50岁：

35岁以下：

	学历

（人）
	博士研究生：

硕士研究生：

大学本科：

本科以下：
	所学

专业（人）
	档案学专业：

计算机、自动化专业：

信息、情报专业：

历史学专业：

其他专业：

	职称（人）
	正高级：

副高级：

中级：

初级：
	档案专业
学历（人）
	博士研究生：

硕士研究生：

大学本科：

在职教育：

	3、兼职档案人员

	兼职档案员人数（人）
	

	四、馆（室）藏档案情况

	全宗数
	
	馆（室）藏总数（卷）
	

	馆藏门类
	

	照片档案（张）
	
	录音磁带、录像磁带、影片档案（盘）
	

	底图（张）
	
	实物档案（件）
	

	电子档案
	磁带（盘）
	
	磁盘（张）
	
	光盘（张）
	

	档案年归档量（卷）
	
	归档率
	

	五、档案设备情况（数量）

	服务器
	
	打印机
	
	复印机
	
	去湿机
	

	计算机
	
	扫描仪
	
	加湿器
	
	空  调
	

	传真机
	
	摄像机
	
	光盘柜
	
	底图柜
	

	消毒设备
	
	照相机
	
	实物柜
	
	其  它
	

	档案密集架
	
	档案橱
	

	六、档案信息化建设情况

	使用何种档案管理软件（单机版、网络版）
	

	档案检索

机读目录数量（条）
	文件级
	
	全文录入数量（条）
	

	
	案卷级
	
	
	

	档案工作网站或网页
	

	七、档案利用和编研情况

	档案利用
	年均利用档案（人次）
	
	年均查阅档案（卷）
	

	利用主要成效
	

	编研种类

（近五年）
	公开出版
	
	公开发表专业学术论文 （篇）
	

	
	内部参考
	
	完成科研成果（项）
	

	档案工作概述（突出特色）

	


其它：
参与活动的时间、名称、规模、照片等材料：慈善活动、公益活动、学术活动、培训活动、科普活动、出访活动、委托项目、社团活动、媒体报导数量篇名、上级表扬纪录等请单独附材料及相关证明的复印件。
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