填 表 说 明
各种调查表由各单位档案工作人员认真填写，做到全面准确地反映本单位的档案工作情况。

一、档案接收单位调查表

１、单位全称要按照单位的公章填写。

２、工作性质填机关、企业、事业等项。
３、职能填写单位的主要职责和任务。
４、隶属关系填写隶属的上一级领导机关。

５、直属单位数量和直属单位名称要统计准确、单位名称要填写全称。

二、档案收集范围调查表

１、本表所列的各类档案内容和数量的填写要以本单位为统计单位，不是以档案室室藏为统计单位。没移交到档案室的，但属于本单位的各类档案也要统计在内。

２、各类档案内容要填写各类档案的起止年代，填写各类档案内容的概括。填写要尽量全，空格内填写不下，可以对调查表做灵活改动。

３、文书档案、科技档案、会计档案、专业档案、人事档案的数量统计以卷或件为单位；录音档案数量以盘为单位；照片档案数量统计以张为单位；录像档案数量统计除以盘为单位外，还应标注录像带的制式；电子档案数量统计以份为单位，还要统计以载体数量，以盘为单位，并标注CD光盘或DVD光盘。

三、资料收集范围调查表

１、各类期刊等资料是指本单位编辑出版的资料。

２、资料的内容主要填写室藏资料的资料名称
、起止年代。

四、实物档案收集范围调查表

１、印章是指本单位作废的印章。奖旗、奖章、奖杯、奖牌等是本单位获得的荣誉。

２、印章的内容填写印章的名称

３、奖旗、奖章、奖杯、奖牌等项的内容填写颁奖单位，奖励名称，奖励年度等内容。
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