附件4：

湖北省机关、团体、企业、事业单位档案登记申报表

	基本情况
	单位名称
	
	负责人或法人代表
	

	
	法定代表人身份证件类型
	
	组织机构代码
	

	
	法定代表人身份证件号码
	
	税务登记号
	

	
	统一社会信用代码
	
	工商登记注册号
	

	
	通讯地址
	

	
	邮政编码
	
	电话
	
	传真
	

	
	单位成立（开业）时间
	
	单位性质
	

	
	职能或业务经营范围
	

	
	主管部门
	
	档案机构负责

人及电话
	

	
	档案机构名称
	
	档案员及电话
	

	
	档案工作人员数
	共　 　人，其中专职　 　人、兼职　 　人

	
	档案室总建筑面积
	共　    M2　，其中库房建筑面积    M2

	
	保存档案情况
	纸质档案
	档案　　    　卷　　　　　件

	
	
	
	资料　　   　册

	
	
	声像档案
	录音、录像、影片　　　　　　　  　盘

	
	
	
	照片　　　　　　　　　　　　　  　册

	
	
	电子档案
	磁带　　　　　 　　　　　　　　 　盘

	
	
	
	磁盘　　　　　　　　　　　　    　盘

	
	
	
	光盘　　　　　　　　　　　　　  　张

	
	设备情况
	微　机
	台
	空调机
	台

	
	
	去湿机
	台
	复印机
	套

	
	
	密集架
	列
	其它装具
	组

	重

大

活

动

档

案
	活动名称
	

	
	主办单位
	

	
	协办单位
	

	
	重大活动起止时间
	

	
	档案数量
	纸质档案
	卷　　　件，资料　　　册

	
	
	声像

档案
	录音、录像、影片              盘

	
	
	
	照片                          册

	
	
	电子档案
	

	
	
	实物档案
	

	机构变动后档案处置情况
	

	申报登记单位盖章
	  年   月   日
	主管部门盖章
	　　年　月　日
	档案行政管理部门盖章
	　　　年　月　日


填写说明：

　　1、“基本情况”栏所有的申请登记单位都必须填写。

　　2、“单位性质”栏按四种类型填写：①机关，②团体，③事业，④企业。
　　3、“职能或业务经营范围”栏，机关、团体单位填写职能；事业单位填写业务范围；企业单位填写生产经营范围。

　　4、“重大活动档案”栏，由重大活动的主办单位填写，只填写登记当年的重大活动所形成的档案。“重大活动”的界定范围详见“附件2”，若有两个以上重大活动，可附另页填写。

5、“机构变动后档案处置情况”栏，只限已办理档案登记，因单位撤销、破产、分立、合并、迁移或其他原因发生变动的单位填写。填写内容包括：档案归宿、流向以及批准的机关等，如移交给国家综合档案馆、上级主管部门，或移交给兼并单位、新成立的单位等。

附件2：

重大活动档案登记的范围

《湖北省档案登记办法》所称重大活动形成的档案，是指本省行政区域内重大的政治、经济、科学、文化、体育、外事、宗教等活动所形成的文字、图表、旗匾、证书、照片、声像制品和其它形式的历史记录。

“重大活动形成的档案”的登记范围包括：

1、 省部级以上领导在鄂视察、考察、调研形成的档案；

2、 民主党派、工商联、宗教团体等社会组织的重大活动形成的档案；

3、 行政区划变动、地名变更形成的档案；

4、 经济技术开发区的设立、变更形成的档案；

5、 重点建设工程和重大技术改造项目形成的档案；

6、 政府组织的境内外经贸洽谈会、发布会以及其他涉外活动形成的档案；

7、 重大自然灾害以及抢险救灾形成的档案；

8、 重要的文物和风景名胜古迹的发现、发掘形成的档案；

9、 在全国有影响的重大案件的破获形成的档案；

10、 获得政府授予的各种奖项（如发明奖、重大成果奖、科技进步奖）的科技发明及影响较大的专利产品形成的档案；

11、 政府交办的大型文艺、体育、经贸等活动形成的档案；

12、 政府部门组织的国内外大型文化交流活动形成的档案；

13、 中央国家机关、国际组织在鄂举办的政治、经济、科学、文化、体育、外事、宗教等活动形成的档案；

14、 其他重大活动形成的档案。

