附件2

深圳市属机关、企事业单位档案工作年度检查评分表
	检查项目
	检查内容
	标准分
	自检分

	一

档案组织管理建设
15分
	1、 档案工作列入单位或部门年度工作计划（2分）

明确分管领导、主管部门（1分）

档案工作需要的人、财、物有保障（2分）
	5
	

	
	2、 档案管理网络健全并保障档案工作正常开展（2分）

档案工作人员经过上岗培训（2分）
	4
	

	
	3、 建立健全档案工作各项规章制度（归档、鉴定、销毁、借阅、保密、库房管理）（3分），少一项扣0.5分

按照国家档案局8号令要求，制定本单位档案分类方案，并报市档案局审批备案（3分）
	6
	

	二

档案
基础业务建设
52分
	4、 归档文件材料齐全、完整（5分）

6月底前完成上年度归档整理工作（3分）
	8
	

	
	5、 公文制作处理符合规范要求：字迹材料耐久（1分）、单份文件构建完整（正本、文件处理表、定稿、附件）（2分）、领导签发（1分）、加盖印章（1分）、
	5
	

	
	6、 单位各种门类、载体的档案实行集中统一管理（3分）
	3
	

	
	7、 归档文件分类科学、排列合理（5分）

保管期限划分准确（3分）
	8
	

	
	8、 档案著录规范、项目齐全（2分）

档案信息数据库脱机备份（1分）
	3
	

	
	9、档号章、备考表格式规范、填写正确（2分）
档案盒号、件号、页号编制连贯（2分）
	4
	

	
	10、特殊载体档案整理规范（4分）

其中，编号准确（2分）、照片说明编写规范（2分）
	4
	

	
	11、专业档案管理规范（4分）（无专业档案的不扣分）

其中，齐全完整（1分）、整理、著录规范（2分）、

保管满足需求（1分）
	4
	

	
	12、档案“八防”措施落实（4分）
	4
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	13、按照要求记录档案库房温湿度并采取相应的调控措施

有温湿度记录（2分）

有调控措施（1分），温湿度达标不扣分
	3
	


	
	14、采用国家标准卷皮、卷盒（2分）

卷面、卷脊各项目填写准确（2分）

装订材料符合档案保护要求、装订规范（2分）
	6
	

	三

档案基础设施建设

18分
	14、有专用的档案库房（3分）

有能够满足工作需要的办公及阅档场所（1分）

    有足够的档案装具（1分）
	5
	

	
	15、有必备的档案保管设施设备，其中：空调、抽湿机、温湿度记录仪、灭火设备为必配，少一项扣1分
	6
	

	
	16、配备档案管理专用计算机（2分）、配有扫描仪（1分）、

配有刻录机（1分）、配有打印机（1分）
	5
	

	
	17、配有规定的档案管理软件，数据库符合市档案馆进馆要求
	2
	

	四

档案开发利用建设

15分
	18、编制有档案检索工具

其中，纸质目录（2分）
文件级机读目录（2分）

上年度档案文件级目录全部输入电脑（3分）
	7
	

	
	19、编写有档案整理说明、大事记、组织沿革、全宗介绍等
	3
	

	
	20、档案利用手续完备（3分）
	3
	

	
	21、按规定及时向市档案馆报送公开政务信息（2分）（不属报送单位的不扣分）
	2
	

	合计
	
	100
	


