附件2
昆明市档案服务机构备案申请表

	申请备案机构
	名称：

                                     （申请机构盖章）

	申请事项
	备案□       变更□

	申请业务类别
	档案收集□      档案整理□       档案装具□               档案寄存□      档案数字化□ ((选可选多项)

	注册时间
	
	注册部门
	

	机构性质
	
	注册地址
	

	法人代表
	
	年龄
	
	性别
	
	政治面貌
	

	身份证号
	

	从业时间
	
	职    称
	

	电　　话
	
	手　　机
	

	联系人
	
	通讯地址
	

	联系电话
	
	手　　机
	
	邮政编码
	

	传　　真
	
	常用电子邮箱地址
	

	从业人员总数
	

	主要从业人员情况(可附页，变更业务类别的无需填写)

	序号
	姓　名
	性别
	身份证号
	档案专业技术职称
	岗位资格证书编号

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	提交材料目录（可附页）

	序号
	材料名称
	备注

	1
	统一社会信用代码证（营业范围须含有档案服务相关内容）
	电子版本PDF扫描件

	2
	国家秘密载体印制资质证书（资质类别须为涉密

档案数字化加工，且在有效期内）
	

	3
	法人代表身份证
	

	4
	公司在职5人以上档案专业岗位基础知识培训合格证及相关人员社保证明
	

	5
	公司上一年度完税证明及审计报告
	

	6
	办公及档案数字化加工场所房产证或租赁合同
	

	7
	办公及档案数字化加工场所内部场景照片
	

	8
	档案数字化加工设备清单
	

	9
	档案数字化加工方案
	

	10
	信息保密风险防控预案
	

	11
	三年来未发生安全事故的说明
	

	12
	信用承诺书
	

	档案收集、整理类（除1、3、4、5、6、10、11、12项外还需提供档案收集整理的方案）；档案装具（除1、3、4、5、6、10、11、12项外还需提供生产设备清单、产品工艺图及生产产品工艺流程说明、项目实施及验收方案及说明）；档案寄存（除1、3、4、5、6、10、11、12项外还需提供档案库房建筑设计图、专业检测机构出具的承重报告、库房内部设备清单及照片、库房设置的情况说明）

外省企业来滇备案除上述材料外须具备（有固定的办公场所、驻昆企业工作人员参加过云南档案主管部门举办的相关培训并取得证书。档案数字化加工企业须取得国家秘密载体印制资质证书，资质级别为甲级或乙级且在云南省保密局备案，资质类别须为涉密档案数字化加工，且在有效期内）
	

	档

案

主

管

部

门

意

见
	经

办

人

意

见
	经审查，该公司达到档案服务机构(档案收集、档案整理、档案数字化、档案装具、档案寄存类）备案条件，拟发放备案告知书。
                 经办人签名：              年   月   日

	
	县

（市）

区

档

案

局

意

见
	拟同意

                  （公章）：

                年   月   日

	
	市

档

案

局

意

见
	同意
                  （公章）：

                年    月    日

	备案告知书领取登记
	备案告知书编号
	
	备案告知书

有效时间
	  年  月  日至

年  月  日

	
	领取人签名
	
	领取日期
	年  月  日


注：此申请表2份，分别由市、县（市）区档案局留存。

