
2016年度市直和中央、省驻岳单位档案行政

执法检查内容及评分细则

检查评分：100分
	序号
	检查内容
	标准分
	评 分 细 则
	自检分
	检查分

	1
	组织领导
	10
	①档案工作体制、机制健全，按要求配备档案干部； 

②档案工作纳入本单位年度计划和行业目标管理；

③保证档案工作经费，保管保护条件达到等级标准；

④各战线牵头单位负责对本系统各单位在上年执法检查中存在的问题督促整改到位；

⑤做好本部门所辖县市区和二、三级机构档案工作的指导；

⑥制定档案事业发展“十三五”规划。             
	
	

	2
	法制建设
	15
	①积极参加全市6.9“国际档案日”宣传活动、档案系统“七五”普法等档案法律法规普及宣传教育活动；

②参与并配合全市档案行政执法检查与案件查处；

③档案行政管理部门下达的整改通知在规定时间内整改到位并通过复查。
	
	

	3
	收集归档
	20
	①按要求做好市局“进馆档案质量建设年”活动相关工作。按市档案局安排完成档案移交进馆工作；

②按要求做好机构改革中档案处置、移交和《机关文件材料归档范围和档案保管期限规定》编制报送等工作；

③各种门类、各种载体文件材料收集齐全、完整、准确、及时（重点加强专业档案和电子、音像、公务礼品等新型档案或特殊载体档案的收集），依据标准整理规范；★

④完成2015年度文件材料归档年检年审工作；★

⑤做好”一极三宜”江湖名城档案暨重点项目档案管理工作；

⑥档案整理业务外包符合市档案局有关规定要求。
	
	

	4
	保管保护                                                   
	10
	①本单位各种门类、载体档案实行集中统一管理；

②室藏档案无丢失、涂改、损毁、虫蛀、鼠咬、发黄变脆等事故，全年安全零事故；★

③档案室设施设备保持正常运行；

④档案柜架、档案实体排列规范，库房无杂物；

⑤档案员换人清点档案数量并办理移交手续。
	
	

	5
	信息化建设
	15
	①使用档案行政管理部门指定的软件管理档案；

②完成室藏档案目录数据库建设，开展全文数字化工作；

③具有收集本单位办公自动化系统信息所需的网络条件或手段；

④配合市档案局开展档案数字化业务监管工作；

⑤做好2015年度洞庭湖生态经济区专题档案资源数据报送工作。
	
	

	6
	开发利用
	10
	①台帐和查、借阅手续齐全，及时追回外借档案；

②及时报送现行文件；

③依据档案室等级编研资料齐全完备，并汇编档案利用实例向市档案局报送。
	
	

	7
	科研教育
	15
	①参加全市档案专业技术培训学习；

②参加市档案学会换届工作和组织的学术活动；

③在国家级、省级专业报刊发表文章或信息1篇（条）以上；

④向市档案局办公室报送信息2条以上；

⑤积极申报档案系列专业职称；

⑥积极参加全市“讲学习、钻业务、比奉献、创一流”演讲比赛；

⑦按时完成市局和档案学会交办的其他任务。


	
	

	8
	档案通联
	5
	完成档案报刊征订任务。
	
	

	加分项目：1、工作得到市档案行政管理部门或上级主管部门推介的加5分。

2、晋升省特级加10分，晋升省一级加5分。

3、按要求完成已到复查年限的省特级、省一级档案室复查和重新认定分别加7分、3 分



