附件1：

档案业务检查内容评分表

单位名称（盖章）：                单位分管负责人（签字）：

	项目
	检 查 内 容
	分值
	自评得分
	评比得分

	档

案

管

理

体

制

30

分
	◆ 1、有明确档案工作分管领导（1分），档案工作主管部门（1分），2013年解决包括档案工作经费投入、档案设施设备添置等实际问题（2分）。需要说明
	4
	
	

	
	 2、将档案工作列入单位年度工作计划并组织实施（2分）。
	2
	
	

	
	 3、档案工作实行集中统一管理（包括文书、科技、声像、实物、专业等各门类档案），制定符合业务规范的档案分类方案（2分）。
	2
	
	

	
	4、编制包括文书、科技、声像、实物、专业等各门类档案的归档范围和保管期限表（5分）。（按实际档案门类平均计分）。
	5
	
	

	
	5、配备档案管理人员，工作满2年及以上（2分），参加档案局举办的岗位专业培训，并取得岗位业务知识培训合格证书（2分），接受档案继续教育培训（2分）。
	6
	
	

	
	6、各职能科室配备兼职档案人员，单位档案工作形成管理网络（1分），并开展活动（1分）。
	2
	
	

	
	◆ 7、对所属基层单位的档案工作有要求、有培训、有检查（3分）。要求说明（无基层单位计3分）
	3
	
	

	
	8、本单位档案管理达到市级（3分），区级（2分）。
	3
	
	

	
	9、所属基层单位档案管理没有一家达到区级或以上（0分），不到半数达到区级或以上（2分），半数以上达到区级或以上（4分）。
	4
	
	

	
	小计
	31
	
	

	档

案

制

度

建

设

9

分
	1、制定档案工作分管领导、档案工作人员、兼职档案人员工作职责或制度（1分）。
	1
	
	

	
	2、制定档案保密、档案统计、档案借阅利用、档案鉴定销毁、档案库房管理等档案工作管理制度，并认真贯彻执行（3分）。（按制度平均计分）
	3
	
	


	
	3、制定文书、科技、声像、实物和专业等各门类档案管理制度（3分）。（按制度平均计分）
	3
	
	

	
	4、制定档案工作突发事件应急处置预案（2分）。
	2
	
	

	
	小计
	9
	
	

	档

案

业

务

建

设

46

分

	1、档案人员对文书部门和业务部门开展归档文件的指导工作（1分），基本完成2013年度归档工作（1分）。
	2
	
	

	
	2、2013年开展归档电子文件数据库的备份工作，确保电子文件的真实、完整和有效（2分）。
	2
	
	

	
	3、根据归档范围和规范管理要求，完成历年文书档案收集、整理、保管（3分）。
	3
	
	

	
	4、根据归档范围和规范管理要求，完成历年科技档案收集、整理、保管（3分）。
	3
	
	

	
	5、根据归档范围和规范管理要求，完成历年声像档案收集、整理、保管（3分）。
	3
	
	

	
	6、根据归档范围和规范管理要求，完成历年实物档案收集、整理、保管（3分）。
	3
	
	

	
	7、根据归档范围和规范管理要求，完成历年业务档案收集、整理、保管（3分）。（无业务档案门类计3分）
	3
	
	

	
	8、初步完成2013年度创卫文件材料归档工作。
	2
	
	

	
	9、对2009年（包含2009年）后产生的电子公文，应在档案管理系统的文件级目录下进行挂接（2分）。（按年度平均计分）
	2
	
	

	
	10、配备档案工作所需的计算机、打印机、扫描仪、刻录仪等现代化管理设备（2分）。
	2
	
	

	
	11、在档案管理软件中，建立全部室藏档案的案卷级目录数据库（2分）和文件级目录数据库（2分）。（缺少一年分值减半，缺少二年及以上不得分。）
	4
	
	

	
	12、有档案库房，且档案库房面积与本单位档案数量相适应（2分），满足今后10年新增档案的存放需求（2分）。
	4
	
	

	
	13、档案库房达到防火、防盗、防光、防高湿、防尘、防高温、防有害气体、防有害生物的“八防”要求（3分）。（按八防平均得分）
	  3
	
	

	
	14、档案采用符合国家标准或地方标准的装具（2分）。
	2
	
	

	
	15、按要求报送2012年度电子公文光盘（2分）。
	2
	
	

	
	16、参加2013年档案局举办的业务培训
	2
	
	

	
	17、建立统计台帐，开展档案数量状况统计（3分）。
	3
	
	

	
	小计
	45
	
	

	档

案

借

阅

利

用

15

分
	1、编制各类档案检索工具（目录）（2分）。
	2
	
	

	
	2、建立档案借阅利用登记簿，开展档案借阅利用登记（2分）。（2009年后，每年0.5分）
	2
	
	

	
	3、开展档案利用实例登记（3分）。（2009年后，每年少于5例计2分；少于3例计1分；没有不计分）
	3
	
	

	
	4、2009年后向档案局报送过档案利用实例（每年计0.5分）。
	2
	
	

	
	5、开展档案编研工作，编制大事记（2分）、基础数据汇编（2分）。
	4
	
	

	
	◆ 6、2013年度档案室收集本单位汇编或出版的编研成果（2分）。需要说明
	2
	
	

	
	小计
	15
	
	

	加

分

项
	◆ 2013年度本单位档案工作具有特色或创新的内容（每项加2分）。需要说明
	
	
	

	
	小计
	
	
	

	合计
	
	
	


备注：在检查内容中，凡打“◆”的项目，计算分值，需填写得分说明。
附件2：

得分说明

1、“2013年解决包括档案工作经费投入、档案设施设备添置等实际问题”，（包括档案人员培训、档案设施设备添置、档案装具购置等涉及档案工作经费）投入情况。

2、“对所属基层单位档案工作有要求、有培训、有检查”，请简要说明2013年度对所属基层单位开展档案工作情况：

3、“2013年度档案室收集本单位汇编、合编或出版的编研成果”，请说明汇编材料或出版物的题目：

4、“2013年度本单位档案工作具有特色或创新的内容”，请简要说明特色工作或创新工作所取得的成效：

