档案行政执法检查评分表

受检单位：               检查人：                   检查时间：
	考核内容
	分值
	得分
	扣分原因

	1．档案工作责任制和管理制度落实到位，领导重视档案工作，档案工作制度健全，建立档案工作网络，保障档案工作经费。
	16
	
	

	2．档案保管保护条件满足档案工作需要。
	15
	
	

	3．配备了相对固定的档案人员，档案人员积极参加档案法律法规及专业知识培训。
	5
	
	

	4．各门类、载体档案实行集中统一管理。
	6
	
	

	5．各门类、载体档案（文书、照片、实物、设备）归档及时，收集齐全，整理规范。
	15
	
	

	6．档案装具使用规范，档案排列符合要求，并绘制有档案存放示意图。
	5
	
	

	7．制定有分类方案、全宗介绍和文件材料归档范围和保管期限表。
	7
	
	

	8．销毁档案有清册，审批及监销手续齐全。
	4
	
	

	9．完善档案统计工作，编制档案工作情况统计年报。
	5
	
	

	10．开展查阅登记和利用反馈工作。
	4
	
	

	11．开展档案业务培训和宣传活动。
	8
	
	

	12．对馆(室)藏档案实体和信息内容采取有效保护措施，避免受到自然灾害或人为侵害，并使其处于安全状态的管理工作。
	[bookmark: _GoBack]10
	
	



