
档案行政执法检查评分细则

考核内容 评分细则 分值

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。

（1）建立覆盖档案形成、收集、整理、归档、保管、保护、鉴定、销毁、利用、开发、统计、

移交及信息化等工作环节的制度规范并有效落实执行，得6分，缺一项扣0.5分，扣完为止；

（2）建立本单位的档案工作协调机制；设置档案工作机构或工作负责部门，建立档案工作网络，

明确各部门的工作职责，各部门根据规定相互配合，解决档案管理中出现的实际问题，得4分；

（3）资金投入有保障，得1分；

（4）接受档案主管部门的指导检查，能够对本系统和直属单位的档案工作进行监督指导，有监

督指导记录；每年至少开展一次自检自查，对存在的问题及时整改落实，并将自查情况报档案

局，得5分。

16

2. 档案保管保护条件满

足档案工作需要。

（1）档案库房采取了防火、防盗、防紫外线、防有害生物、防水、防尘、防高温和防污染等措

施，得8分；

（2）检测和记录库房温湿度，根据需要采取调节措施，得1分；

（3）配备档案库房设施设备，定期检查维护，得2分
（4）定期清扫除尘，防治虫鼠霉等，得2分；

（5）定期对档案数量进行清点，对保管状况进行检查，发现问题及时处理并建立检查处理台账，

得2分。

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。

（1）配备了相对固定的专（兼）职档案工作人员，且按要求向区档案局报备得3分，人员更换

频繁、更换后未报备的酌情扣分；

（2）档案人员积极参加档案法律法规及专业知识培训，有学习笔记、培训考试合格等，得2分。

5

4. 各门类、载体档案实行

集中统一管理。
各门类、载体档案实行集中统一管理，得6分 6



档案行政执法检查评分细则

考核内容 评分细则 分值

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。

（1）采用组卷方式整理的档案：案卷组合符合规范要求，得 2分；卷内文件材料编写页号，卷

内目录和卷内备考表填写规范，得 2分；案卷标题拟写简明、准确，案卷封面及其填写符合规

范要求，得 2分。

（2）采用《归档文件整理规则》整理的档案：文件分类科学，得 2分；装订及项目填写符合要

求，得 2分；装盒符合规范要求，得 2分。

（3）各门类档案归档率全，得3分，发现1次未归档的情况扣2分，扣完为止；

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。

（1）档案装具使用规范，得2分；

（2）档案排列符合要求，得2分；

（3）绘制有档案存放示意图，得1分。

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。

（1）制定有分类方案，得1分；

（2）制定有全宗介绍，得1分；

（3）编制本单位的《文件材料归档范围和保管期限表》，并依据实际情况，及时修订、报送审

批（完成本单位“三合一”制度的制定）得3分；

（4）各门类档案目录齐全，得2分，少一项扣0.5分。

7

8. 销毁档案有清册，审批

及监销手续齐全。

（1）建立了档案销毁领导小组，得2分；

（2）销毁档案有审批表，得1分；

（3）销毁档案有清册，得1分
4

9.完善档案统计工作，编

制档案工作情况统计年报。

（1）对所保管档案情况、档案年度出入库情况、档案设施设备情况、档案利用情况、档案移交

进馆情况、档案销毁鉴定情况、档案信息化情况、档案工作人员情况、档案业务社会化服务等

情况定期统计并建立完备台账，得 2分；

（2）编制档案工作情况统计年报，汇总分析当年档案工作情况形成的年度报告，严禁档案统计

造假、弄虚作假，报同级档案主管部门，得 3分。

5



档案行政执法检查评分细则

考核内容 评分细则 分值

10. 开展查阅登记和利用反

馈工作。

（1）借阅档案按规定严格办理手续，得 2分；

（2）建立了档案借阅登记簿，并进行严格登记，得2分；
4

11.开展档案业务培训和宣传

活动。

（1）定期组织本系统、本单位档案工作人员开展业务培训，得2分；

（2）深入开展《档案法》《机关档案工作条例》《档案管理违法违纪行为处分规定》等

档案法律法规学习宣传活动，得1分。

（3）采取多种方式开展“6·9”国际档案日活动，一种形式得1分，最多得5分，若未完成规

定任务则扣取相应分数。

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。

（1）社会化服务应当符合《档案服务外包工作规范》（DA/T68—2017），严格审核服务

方的信息安全保障能力和业务资质，档案整理、档案数字化用房视频监控录像保留6个月

以上，未按要求履行一项扣1分；

（2）制定应对突发事件和自然灾害档案管理应急预案并定期演练，根据实际情况定期修

订，得2分；

（3）涉密档案管理应当符合保密管理的相关规定，涉密档案工作人员的调离应当按照国

家有关保密法律法规执行，涉密档案的销毁应当符合《国家秘密载体销毁管理规定》，得

3分，未按要求履行一项扣1分。
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