高新技术企业与民营科技企业

档案工作情况调查问卷

“广东省高新技术企业与民营科技企业

档案规范管理体系构建与推广研究”课题组

尊敬的省高新技术企业协会会员：

    您好！

课题组及项目承担单位广东省档案局感谢您对我们工作的大力支持。“广东省高新技术企业与民营科技企业档案规范管理体系构建与推广研究”课题，是2013年度广东省第一批产业技术研究与开发专项资金安排项目。

省档案局将在课题研究的基础上，为省高企协会会员提供档案工作免费培训和指导服务。

本次调查问卷的统计内容，仅作为本课题研究的参考，不作他用。请在您认为适当的选项框处打“√”或下划线上填写相应内容，凡有多个选项的可多选或多填。
如有疑问，请联系课题组：（020）38749122，38749125。
填写完毕，请用公司名字作为文件名保存，并将电子版发送至982797326@qq.com。联系人：省高企协会 罗力科  020-38458076
    最后，再次感谢您的支持和帮助,请于2014年11月30日前反馈本问卷，谢谢！

您企业的名称是：                         ，通信地址是：                                           。

您的联系电话是：          ，电子邮箱是：         ；

您（问卷填写人）目前的身份是：①企业中层管理人员□②企业文秘人员□③企业档案人员□④企业科研人员□⑤其他               □。

   一、企业基本情况

1.您企业所处行业领域是： 

①电子信息技术□，②航空航天技术□，③生物与新医药技术□，④新材料技术□，⑤高技术服务业□，⑥新能源及节能技术□，⑦资源与环境技术□，⑧高新技术改造传统产业□，⑨其他               。

2. 您企业是否已被认定为高新技术企业？

①否□；②是，认定时间是               ，最近通过复审时间是               。

3. 您企业目前的规模是：

①从业人员数（人）：200及以下□，200～500□，

    500～1000□，1000～2000□，2000以上□。

②注册资金（万元）：2000及以下□，2000～5000□，

    5000～10000□，10000～20000□，20000以上□。

③总产值（万元）：2000及以下□，2000～5000□，

    5000～10000□，10000～20000□，20000以上□。

4. 您企业所有制性质是：

①国有企业□，②民营企业□，③外资或中外合资企业□，④股份制企业□（如上市，则股票名称与代码是      ），⑤其他          。

5. 您企业的上级投资主体单位或主管部门是：       。

6. 您企业是否处于开发区内（如经济技术开发区、高新技术产业开发区、保税区、自由贸易区、工业园区等），如是，则该开发区名称是：                       。

    二、档案工作组织建设
7. 是否设立独立的档案管理机构？ 

①是□；②否，则隶属部门为            。

8.是否明确有分管档案工作的企业领导？

    ①是□，该领导的职务是：           ；②否□。

9.企业配备档案工作人员有：专职    名，兼职    名；档案工作人员是否参加过档案业务培训：是□，何种培训                              ；否□。

10.企业档案工作的管理模式是：

    ①集中统一管理□，②部分档案由业务部门管理□，③委托寄存管理档案实体□，④其他                 。

    三、档案工作制度
11.在企业的主要业务管理制度（如合同、财务、人事、招投标、基建、科研、安全生产）中，是否明确该业务文件的形成与归档要求？ 

是□，相关制度有                         ；否□。

12.是否建立了档案工作方面的管理制度：

①是□，包括以下哪些内容：文件归档□，档案保管□，档案鉴定销毁□，档案统计□，档案利用□，档案保密□，电子档案管理□，档案管理系统操作□，其他还有        ；

②否□，未建立任何档案管理制度。

13.是否建立了档案工作方面的业务规范？

    ①是□，包括以下哪些内容：文件、档案整理规范□，档案分类方案□，文件归档范围和保管期限表□，特殊载体档案管理规范□，其他还有                          ； 

    ②否□，未建立任何档案业务规范。

    四、档案业务工作
14.企业产品鉴定、科研课题成果审定、项目验收、设备开箱验收等活动，是否要求档案部门或档案人员参加，以负责对归档文件的完整与系统质量的审核把关？

是□；否□；部分参加□，如                       。

    15.企业在下达项目计划任务、检查项目计划进度和验收、鉴定项目、项目总结的同时，是否要求并做好相关档案工作？是□，否□。

    16.文件办理完毕后，有保存价值的文件由何人保管：

    ①部门或项目档案人员□；

    ②文件形成者□，何时交由档案员：              。

    17.各类文件的归档时间，在填选栏中填写对应选项：

	序号
	内  容
	选项
	填选栏

	1
	经营管理、生产技术管理文件
	A. 办理完毕后的第二年；

B.定期或按阶段归档；

C.办理完毕即归档；

D.从未归档。


	

	2
	产品生产及服务业务文件
	
	

	3
	会计核算专业材料
	
	

	4
	行政管理、党群工作文件
	
	

	5
	外购设备仪器或引进项目材料
	
	

	6
	科研开发、项目建设文件
	
	

	7
	企业内部机构变动和干部职工调动、离岗的文件
	
	

	8
	产权产籍、质量认证、资质信用、合同协议、知识产权文件
	
	

	9
	照片、磁带及底片、胶片、实物等载体形式
	
	

	10
	电子文件
	
	

	11
	企业资产和产权变动过程形成的文件
	
	

	12
	更新、补充的文件
	
	


18.两个以上单位合作完成的项目，企业作为主办方是否保存全套文件？是□，否□。

19.档案用房面积为：       ㎡，档案库房面积为：

         ㎡。

   有配备：五节柜□，密集架□，防磁柜□，空调□，除湿机□，消防设施□，监控设施□，其他            。

    20.是否开展过档案的鉴定及销毁工作？是□，否□。  

    21.是否开展过档案编研工作，如各类汇编、大事记、年鉴等？是□，包括                       ；否□ 。

    五、档案信息化建设
    22.是否有办公自动化系统？是□，否□。

    23.是否有档案管理软件系统？

是□，名称是                ；否□。

24.档案管理系统是否实现与OA的对接：是□，否□。

    25.档案管理系统是：网络化□，单机版□。

    26.电子文件归档方式为：在线即时归档□，离线利用载体进行拷贝□。

27.是否开展纸质档案数字化工作？

是□，档案数字化的数量：         卷/件；否□。

    六、其他
    28.知识产权档案管理模式：

    单独设类管理□，分散在产品或科研档案中管理□。

29.知识产权档案是否按照秘密文件进行管理？

是□，否□。

    30.企业是否有自己独立的研发机构：

    是□，该机构的档案交由谁保管：            ；否□。

31.希望档案行政管理部门或高新技术企业管理部门提供哪些服务？

                                     （可另页提出）。

    32.您对档案行政管理部门在引导和帮助高新技术企业与民营科技企业档案工作方面有何意见与建议？

                                      （可另页提出）。


