邵档发［2011］3号
关于印发《邵阳市2011年度市直单位档案
行政执法检查办法》的通知
市直各有关单位及部、省驻邵单位：

为进一步推进依法治档工作，现将《邵阳市2011年度市直单位档案行政执法检查办法》印发给你们，请认真遵照执行。

邵阳市档案局      

2011年7月15日    

邵阳市2011年民生档案工作行政执法检查办法
根据省档案局《关于印发<2011年市州档案局行政执法检查办法>的通知》（湘档发20114号）精神，结合我市实际，特制定2011年度市直单位档案行政执法检查办法。

1、 检查对象

  市直机关、企事业单位，部省驻邵各单位，及第一批、第二批重点民生档案责任单位的二级机构。
2、 检查内容

按照《2011年度市直单位档案行政执法检查内容及评分细则》（见附件）明确的内容进行检查。若实际工作情况有所变化，检查时将作适当调整或补充。
3、 检查时间

2011年11月-12月，市档案局将组织检查组对各相关单位进行档案行政执法检查。具体检查时间另行通知。
4、 检查程序

1、 听取受检单位民生档案工作的情况汇报；

2、 查看有关原始文件材料、记录等；

3、 分类抽查，并咨询有关人员；

4、 检查组进行综合评议；

5、 检查组向受检单位分管档案工作的领导、档案工作各级负责人通报检查情况并交换意见；

6、 对检查中发现严重违反档案法规的单位，下发整改通知或立案查处。
附件：2011年度市直单位档案行政执法检查内容及评分细则

附件

2011年邵阳市民生档案工作行政执法检查内容及评分细则
	项目
	序号
	评  分  细  则
	实得分
	备 注

	一

组
织
管
理

（35分）
	1
	成立了档案工作领导小组（2分）。
	
	

	
	2
	健全了档案管理工作各项制度：档案工作人员岗位职责、保密、库房管理、安全保卫、查阅利用、立卷归档、电子文件归档管理等制度（3分），缺一项扣0.5分。
	
	

	
	3
	档案员参加了档案岗位培训（2分）。
	
	

	
	4
	档案室规范化管理水平达标：达到省特级标准（18分），达到省一级标准（13分），达到省二级标准（8分）。
	
	

	
	5
	对本单位或本行业民生档案工作开展了监督检查活动（5分）。归口单位档案室本年度内晋升规范化管理省二级标准以上（5分），其中晋升一个省二级档案室计1分，晋升一个省一级档案室计2分，计分不封顶。
	
	

	二

保管
保护

（20分）
	6
	档案室“九有九防”措施到位：有空调防高温（2分）、有灭火器防火灾（2分）、有吸尘器防灰尘（2分）、有去湿机防霉变（2分）、有铁门铁窗防盗窃（2分）、有防磁柜防有害气体和磁化（2分）、本年度内有消毒杀虫防虫蛀（2分）、有窗帘防光照（2分）、有铁柜或密集架防鼠害（2分）。库房干净整洁（2分）。
	
	*

	三

基

础

业

务

工

作

（30分）
	7
	归档文件收集齐全完整（5分）。
	
	

	
	8
	民生档案整理、编目系统规范（5分），其它门类档案整理、编目系统规范（10分）。
	
	

	
	9
	制定了本单位文件材料归档范围和文书档案保管期限表（5分）。
	
	

	
	10
	本单位干部职工家庭档案建档面达30%（5分）。
	
	

	四

开

发

利

用

（15分）
	11
	按规定向邵阳市现行文件服务中心（市档案馆内）报送现行文件（3分）。
	
	

	
	12
	征订《档案时空》（2分），参加档案学会各项活动（2分），向邵阳档案信息网投稿（1篇计1分）。
	
	

	
	13
	依法定期向国家综合档案馆移交档案（2分）
	
	

	
	14
	2010年10月底前报送了2010年民生档案利用实例，并办理了档案工作年检年审登记手续（5分）
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