档案服务外包信息表
	单位名称

（盖章）
	
	联系人
	

	
	
	联系电话
	

	档案服务企业基本情况
	承接外包服务
企业名称
	

	
	所有制性质
	
	是否具备保密资质
	

	
	机构注册地址
	
	办公地址
	

	
	法人代表
	
	联系人及联系方式
	

	
	涉及的主要业务
	

	
	境外（含香港、澳门、台湾）组织、机构、人员是否投资或者参与经营管理
	□是          □否

	档案服务外包类别
	□档案整理服务      □档案数字化服务     □档案寄存服务   □档案信息系统建设服务

□档案管理咨询服务  □档案开发利用服务   □档案销毁服务   □其他                

	档案整理

外包基本情况
	主要门类
	确保档案外包安全的主要措施

	
	□文书档案
	□会计档案
	□是否签订外包协议
□是否签订保密协议
□涉密档案数字化、整理外包是否委托给具备涉密档案数字化加工资质的档案服务企业

□外包人员是否通过培训
□外包场所、设备是否符合安全要求
□外包场所在本单位□在外包公司
□外包工作是否实施全过程监管
□外包工作是否进行安全和质量验收
□寄存库房、设施设备是否符合安全要求
□是否符合寄存档案保管、利用、归库、统计要求


	
	□科技档案
	□声像档案
	

	
	□专业档案 
	□其他档案
	

	档案数字化

外包基本情况
	□文书档案
	□会计档案
	

	
	□科技档案
	□声像档案
	

	
	□专业档案 
	□其他档案
	

	档案寄存

外包基本情况
	□文书档案
	□会计档案
	

	
	□科技档案
	□声像档案
	

	
	□专业档案 
	□其他档案
	


备注：请结合实际在相应空格内打√，加盖单位公章后报校档案馆。


