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                                                               数据采集表


附件1
临河区电子政务系统初始化数据采集表

单位全称（盖章）：                                           

办公系统联系人（至少包含1名主要领导、1名分管领导和1—2名系统管理员及收发员）
	排序
	姓  名
	职  务
	办公电话
	电信手机
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


本单位综合办公业务情况，标定为*号的为必填项。（除印章管理员外，其余内容可为同一人）
	办公业务名称
	办理人员姓名
	职  务
	电信手机
	办公电话
	备注

	收文员*
	
	
	
	
	

	发文员*
	
	
	
	
	

	印章管理员*
	
	
	
	
	

	系统管理员*
	
	
	
	
	

	档案管理员*
	
	
	
	
	


本单位的文件（简报）类型和模板样式

	文件红头全称
	文号示例

	例：巴彦淖尔市临河区人民政府办公室文件
	临政办发〔2016〕X号

	
	

	
	

	
	

	
	


注：请提供本单位标准文件模板，纸质版和电子版（无电子版可提供扫描电子版），附后。
本单位的信息化现状
	提出的问题
	

	本单位是否连接电子政务平台？
	

	本单位是否配有彩色打印机？
	

	本单位领导平时是否使用电脑？
	

	本单位是否有通过系统上报或下发文件的需求？
	

	本单位是否有全区性普发文件的需求？
	

	本单位是否需办理电子印章？
	


本单位的对外联络信息

	单位地址
	

	邮政编码
	
	单位电话
	

	邮政信箱
	                  
	传真号码
	

	单位网址
	

	电子邮箱
	


提示：以上信息是单位在电子政务系统上设置应用功能的最基本的信息，请务必认真填写，并提交电子版。

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
另外请提交：

· 公文样式模板（提交纸质版、电子版或扫描版）

· 单位印章图样（加盖在单位空白文稿纸上，面向全区发文的单位必须办理）
―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――
主要领导签字：           填报人：
       联系电话：           填报日期：
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