附件１：（样表）
档案与电子文件形成、管理情况登记表

填报单位：   ××××                           填报日期： 2011-08-01     

	单位名称
	宁波市××局
	综合档案室负责人
	张三

	分管领导
	李四
	联系电话
	87××××××

	地    址
	××××
	邮    编
	315×××

	电子业务数据（库）管理情况
	电子业务系统名称
	数据总量（GB）
	备份
方式
	备份
频率
	脱机存储载体

	
	（本栏内容填写请见附件２）

	归档电子文件管理情况
	归档电子文件数据总量（GB）
	2

	
	归档电子文件数量（件）
	800

	
	软件环境（型号、版本等）
	××办公自动化系统

	
	现备份方式
	离线 DVD光盘

	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）
	2000

	
	
	业务档案（卷、件）
	200

	
	
	科技档案（卷、件）
	200

	
	
	特种载体档案（卷、件）
	50

	
	
	合计数量（卷、件）
	2450

	
	
	其中本年度归档数量（卷、件）
	300

	
	传统档案数字化情况
	成果总数据量（GB）
	30

	
	
	其中本年度成果总数据量（GB）
	4

	
	
	目录数据库（条）
	15000

	
	
	全文数据库（页）
	200000

	
	
	多媒体数据库（小时）
	30

	
	
	其他（请说明）
	

	报送单位意见（盖章）
	同意报送


	受理单位意见（盖章）
	


                                   注：本表一式二份报送宁波市档案局信息技术处。

附件２：
电子业务数据及系统备份情况登记表 

填报单位：                                       填报日期：           
	电子业务
系统名称
	本单位备份情况
	电子业务系统重要性

及备份需求说明

	
	数据总量（GB）
	备份方式
	备份频率
	脱机存储载体
	

	业务系统一
	8
	离线
	每周
	DVD
	重要

	业务系统二
	6
	离线
	每周
	DVD
	重要

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	报送单位意见
（盖章）
	同意报送

	受理单位审核
（盖章）
	


注：本表数据包括本机关及其直属单位。本表一式二份报送宁波市档案局信息技术处。
