邵档业〔2013〕9号

关于开展2013年档案工作年检年审的通知

市直各机关、团体、企事业单位，部、省属驻邵各单位：

根据《邵阳市档案管理办法》第二十条的规定，2013年档案年检年审工作开始启动。现将有关事项通知如下：

一、年检对象：市直机关、团体、企事业单位，部、省属驻邵各单位。年内已通过省级档案工作规范化管理等级评估和市级合格标准认证的单位，在评估时一并进行年检登记，不必再行年检年审。

二、年检时间：8月下旬-10月上旬，每周星期三和星期五。

三、年检方式：年检采取送检和现场检查两种方式。档案工作规范化管理达省二级以上（含省二级）和市级合格标准认证的为送检单位，其他为现场检查单位。现场检查单位具体检查时间另行电话通知。
四、年检材料
1、《邵阳市档案工作年检年审报告书》（见附件1）一式两份；
2、整理好的2012年文书档案2本，永久、30年、10年的归档文件目录各1套，党政领导公务活动档案及其他门类档案的目录各1套；

3、民生档案典型利用实例1-2个，立卷说明1份；

4、本单位《文件材料归档范围和文书（管理类）档案保管期限规定》。过去已经制定的请按照国家档案局第8、9、10号令的要求重新修改，并将修改后的《规定》带来审批；

5、本单位《家庭建档情况登记表》（见附件2）；

6、有市级以上重点建设项目的单位，报送《重点建设项目档案管理登记表》。

五、年检规定

    年检年审按100分制评估。分为三个等级：80分以上为优秀，60-79分为合格，59分以下为不合格。年内单位档案室通过复查或晋级的，视为年检年审优秀等级；达到档案工作规范化管理市级合格标准的，视为年检年审合格等级；没有按国家档案局8号令规定报批《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表》的，年检不能评为优秀等级。凡年检年审评为优秀等级单位的档案员方可参加十佳档案业务能手的评选，年检年审评估的分数占评选总成绩的40%。
六、奖惩措施

年检年审评估为优秀等次的，纳入全市档案工作优秀单位和优秀个人的评选范围，并建议单位对分管领导、办公室主任、档案员给予奖励。对年检不合格和无故不办理年检年审手续的单位，将依据《邵阳市档案管理办法》第二十七条的规定限期整改，整改不到位的在全市通报批评。

档案工作年检年审是依法开展的年度常规性工作，是推动全市档案事业整体发展的一项重要举措。希望各单位高度重视，对照年检年审标准，认真查漏补缺，按时完成年检年审任务。

年检年审联系科室：业务指导科
联系电话：0739-5323803 
附件：1、邵阳市档案工作年检年审报告书

2、邵阳市家庭建档情况登记表

                            邵阳市档案局

                             2013年8月26日

附件1：

邵阳市档案工作年检年审报告书

（2013年度）

单位名称：（盖章） 

档案工作规范化管理等级标准：      
分管领导：（签字）

主管科室负责人：（签字）

档案员：（签字）

联系电话：

报告日期         年    月    日

邵阳市档案局印制

	评

估

项

目
	序号
	内             容
	标准分
	自查分
	检查分

	
	一、

保管保护条件
	1、档案室配有计算机、复印机、照相机、刻录机、扫描仪、防磁柜、消毒柜、移动硬盘(U盘)，每项计1分；
	8
	
	

	
	
	2、库房安装使用了空调、去湿机，和统一规范的温湿度自控仪系统，每项计2分；
	6
	
	

	
	
	3、库房配有铁门铁窗、铁质柜或密集架、防光窗帘，放有防虫药品，每项计1分。
	4
	
	

	
	二、基础业务
	4、归档文件材料收集齐全，抽查12项，每项计2分；
	24
	
	

	
	
	5、文书档案保管期限划分准确、文件装订整齐、书写美观、编号编目系统规范、填写备考表，每项计2分；
	10
	
	

	
	
	6、党政领导公务活动档案进行了整理，建立了目录；
	10
	
	

	
	
	7、使用统一符合要求的档案管理软件，开展了信息化工作；
	5
	
	

	
	
	8、修订或编制本单位《归档范围和保管期限表》并报市档案局审批；
	5
	
	

	
	
	9、建立了档案管理统计台帐，统计内容全面准确。
	3
	
	

	
	三、民生档案工作
	10、及时向市现行文件服务中心报送现行文件；
	5
	
	

	
	
	11、本单位干部职工家庭档案建档面达30%，并报送《邵阳市家庭建档情况登记表》。
	10
	
	

	
	四、开发利用
	12、档案人员参加了继续教育培训，按时参加年检年审登记工作，每项计3分；
	6
	
	

	
	
	13、报送1条以上档案利用实例和立卷说明，每项计1分；
	2
	
	

	
	
	14、档案装具、设备符合档案部门的质量要求。
	2
	
	

	评估

记分
	60分以下不合格
	60-80分合格
	80分以上优秀
	评估人签字

	
	
	
	
	

	评估

意见
	                               年   月   日


备注：归档文件材料收集抽查12项（每项2分）：1、党委（组）、行政会议记录；2、干部任免奖惩文件；3、党员、干部职工花名册及其年报；4、业务、会计、劳资年报；5、业务工作文件；6、人事劳资文件材料；7、目标管理文件及年度工作会议文件；8、单位年度工作计划、总结；9、上级文件；10、下级文件；11、财务基建文件；12、简报。

附件2

家庭建档情况登记表

报送单位：（公章）
	序号
	户主姓名
	单位/家庭地址
	联系电话
	建档盒数
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