附件1

电子文件归档登记表

	单位名称
	

	归档时间
	

	归档电子文件总量
	卷     件    张    分钟     字节

	其中，照片电子文件数量
	件       张        字节

	      录音电子文件数量
	件      分钟       字节

	      录像电子文件数量
	件      分钟       字节

	      其他电子文件数量
	卷        件       字节

	归档方式
	□在线归档        □离线归档

	检测项目
	移交部门检测结果
	接收部门检测结果

	载体外观检测

（离线归档时填写）
	
	

	真实性检测
	
	

	完整性检测
	
	

	可用性检测
	
	

	安全性检测
	
	

	技术方法与相关软件说明登记表、软件、说明资料检测
	
	

	电子文件形成或办理部门（签章）

移交人：

年    月    日
	综合档案室（签章）

接收人：

年    月    日


附件2

电子档案备份、迁移申请表

	申请编号
	

	单位名称
	

	责任部门
	

	申请类型
	□备份        □迁移  

	计划操作时间
	

	申请原因
	

	内容描述
（档案类型、数量等）
	

	源介质/系统描述
（类型、品牌、参数等）
	

	目标介质/系统描述
（类型、品牌、参数等）
	

	申请人（签名）
年   月   日
	审核人（签名）
年   月   日
	单位（签章）
年   月   日


附件3

电子档案备份、迁移操作登记表

	单位名称
	

	责任部门
	

	操作类型
	□备份         □迁移

	申请表编号
	

	检测项目
	检测结果

	载体外观检测

（离线介质填写）
	

	真实性检测
	

	完整性检测
	

	可用性检测
	

	安全性检测
	

	技术方法与相关软件说明登记表、软件、说明资料检测
	

	操作起止时间
	

	操作者
	

	填表人（签名）
年   月   日
	审核人（签名）
年   月   日
	单位（签章）
年   月   日


附件4

电子档案销毁登记表

	单位名称
	

	鉴定工作机构名称
	

	被销毁电子档案情况
（范围、数量、大小等）
	

	在线存储内容销毁说明
	

	异地容灾备份内容
销毁说明
	

	离线存储介质销毁说明
	

	销毁起止时间
	

	操作者
	

	填表人（签名）
年   月   日
	审核人（签名）
年   月   日
	单位（签章）
年   月   日


