通用指标解释

一、机构、人员类

1．“档案行政管理部门”，指中央、省、地、县各级档案局（处、科）。

     2．“国家综合档案馆”，指归口中央或地方各级档案行政管理部门直接管理的，按行政区划或历史时期设置的，收集和管理所辖范围内多种门类档案的档案馆。

     3．“国家专门档案馆”，指归口中央或地方各级档案行政管理部门（或与有关部门）直接管理的，收集和管理某一专门领域或某种特殊载体形态档案的档案馆。如照片档案馆、城建档案馆等。

     4．“部门档案馆”，指中央或地方某些专业主管部门所属的，收集、管理本部门档案的档案馆。如外交、安全、公检法、气象、邮电、铁道、测绘档案馆等。

     5．“企业档案馆”，指列入本年报统计范围的企业集团和大型企业设置的负责收集、管理本企业及其所属单位所形成档案的档案馆。

     6．“事业单位档案馆”，指事业单位设置的负责收集、管理本单位及其所属机构所形成档案的档案馆，包括文化事业单位（如理工农林医类以外的大专院校、文艺团体、新闻出版单位等）档案馆和科技事业单位（如研究院、设计院、理工农林医类大专院校等）档案馆。

     7．“现有全部专职人员”，指本单位专门从事档案工作的在职职工。
     8．“兼职人员”，指本单位兼做档案工作的在职职工。
     9．“文化程度”，一般按学历填写。未上过学而现已有一定文化程度或虽上过学而现在的文化程度（一般指语文程度或其它专业知识水平）高于学历的，按干部的历来登记材料进行统计。其中：
     “博士研究生”，指在具有招收和培养攻读博士学位研究生资格的普通高等学校和科研机构完成博士研究生课程学习并取得博士学位的。

     “硕士研究生”，指在具有招收和培养攻读硕士学位研究生资格的普通高等学校和科研机构完成硕士研究生课程学习并取得硕士学位的（含党校通过全国教育统考招生录取的研究生）。

     “研究生班研究生”，指在具有招收和培养研究生班研究生资格的普通高等学校和科研机构完成研究生课程学习并取得毕业证书的。

     “双学士”，指在具有开办双学位教育资格的普通高等院校（同一学校或两所学校）完成两个学士学位的学习并取得两个学位证书的。

“大学本科”、“大专”，指在普通高等院校和国家承认学历的成人高校（包括夜大学、函授大学、电视大学、职工大学和自学高考等）学习过并取得毕业证书的。

     “中专”，指在各类中等专业学校、中等技术学校以及有关部门批准的业余中等专业学校学习过并取得毕业证书的。

“高中”，指在普通高中、职业高中学习过并取得毕业证书的。

10．“档案专业程度”中的“接受在职培训教育”，指各种非学历性质的在职教育。包括档基4表所列的 “岗位培训”、“继续教育”、“专题培训”。其中：
“岗位培训”指地、市级以上档案部门举办的各种上岗（在岗）、转岗、晋升培训；
“继续教育”指地、市级以上档案部门举办的以继续教育为内容的培训；
“专题培训”指地、市级以上档案部门举办的各种专题性培训。

11．“档案干部专业技术职务”，指专职档案干部评聘的专业技术职务。在档案部门工作聘为其它业务、技术职称的人员，应按级别分别填入与其对应的栏目，如技术员相当于“管理员”；助教、助理工程师、助理翻译、助理编辑、助理记者、助理会计师等相当于“助理馆员”；讲师、工程师、翻译、编辑、记者、会计师等相当于“馆员”；副教授、副编审、副译审、高级记者等相当于“副研究馆员”；教授、编审、译审、特级记者等相当于“研究馆员”；高级工程师、高级会计师相当于“副研究馆员”或“研究馆员”。

二、保管档案、资料类

1.“全宗”，是指一个具有社会独立性的组织或个人在其社会实践中所形成的档案的有机整体。

2．“以件为保管单位档案”，指按照《归档文件整理规则》的要求，以件为基本保管单位的纸质档案。

3．“排架长度”，指档案叠放排列的厚度总和。

4．“照片档案”，指专门集中保管的照片档案，与其他档案一起立卷保管的照片档案不计在内。

5．“缩微胶片”，指所保管的、截至填报年度的累计全部缩微胶片，包括接收来的缩微胶片档案和馆藏（室存）档案的缩微复制件。

     6．“革命历史档案”，指1919年“五四运动”至1949年中华人民共和国成立前整个新民主主义革命时期内，中国共产党（包括其前身共产主义小组）和它所领导的人民政权、军队、青年团以及其它革命群众团体所形成的档案。

7．“馆藏（室存）资料”，指已编目的用作资料的古籍、图书、期刊、报纸等，以及其它形式的技术资料、编研资料和不作为档案保管的文件。资料一律按实有册数进行统计，经过装订的报纸以月合订本为一册进行统计，期刊以年合订本为一册进行统计。

8．“案卷目录”，指以全宗为单位编制的案卷名册，同一个全宗有一式数套案卷目录的，只填报一套的数量。

     9．“全引目录”，指以全宗为单位编制的案卷及卷内文件目录，同一个全宗有一式数套全引目录的，只填报一套的数量。

     10．“归档文件目录”，指以全宗为单位编制的所有归档文件名册。同一个全宗有一式数套归档文件目录的，只填报一套的数量。

     11．“机读目录”，即计算机可读目录，指输入计算机并通过计算机进行编制和检索的档案目录。
12.“电子文件”，是指在数字设备及环境中生成，以数码形式存储于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机等数字设备阅读、处理，并可在通信网络上传送的文件。

13.“归档电子文件”，指具有参考和利用价值并作为档案保存的电子文件。

14.“GB”，指数字档案的存储容量为千兆字节（1GB =1024MB，1MB=1024KB ）。
三、利用档案、资料类

1．“利用人次”，按当年每日绝对查档人数累计填报。一个利用者查档时间在一天以内的，按1人次计算； 一个利用者连续若干天查档，来1天就算1人次；一个利用者将档案借走若干天，按1人次计算。

     2.“利用卷（件）次”，按当年每日提供档案的数量累计填报。一个利用者上、下午利用同一件档案，按1卷（件）次计算；一个利用者连续若干天利用同一件档案，用1天就算1卷（件）次；一件档案外借若干天，按1卷（件）次计算。

     3．“复制档案、资料”，指复印或抄录档案、资料，按所复制档案、资料的原件页数进行统计。

4．“本年编研档案资料”，指本单位利用档案自编或与其它有关部门合编的文件汇集、参考资料等。一个书名为一种。其中，“公开出版”指当年由各级出版社正式出版的书籍（包括公开发行和内部发行），“内部参考”指当年编纂完毕未公开出版、留作内部使用的参考资料。

四、设备类

1.“微机”，指填报单位档案部门所有可正常使用的微机。
2.“集中式空调机”，指安装使用的集中式空调机组的数量。
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