余 姚 市 综 合 档 案 室 年 检 标 准
	项

目
	编

号
	检  查  内  容
	评    分    细    则
	标准分
	自评分
	检查分
	备

考

	　一、

组

织

管

理

22
分
	1
	明确分管领导，档案工作纳入本单位的工作计划，并切实组织实施
	  查看工作计划、总结
	3
	
	
	

	
	2
	配备了能胜任和适应工作开展的档案人员
	档案员能胜任工作任务（1分），经过专业培训并持证上岗（1分），相对稳定三年以上（1分）
	3
	
	
	

	
	3
	对内部机构和下属单位的档案工作开展指导、监督
	组织所属部门和单位开展活动2-3次，并有记录（1分）；督导工作全面，包括年度立卷、年检、上等级、认证等项目（3分）
	4
	
	
	

	
	4
	全部档案实行了集中统一管理
	综合管理本单位文书、会计、科技、专业、特种载体档案，缺一类酌情扣分
	8
	
	
	

	
	5
	配备符合“八防”要求的档案库房，并有足够数量和符合要求的档案装具
	缺一防扣1分（防水、防火、防光、防尘、防高温、防虫、防霉、防盗）
	4
	
	
	

	　二、　

规

章

制

度

8
分
	6
	各类文件材料的收集、整理、归档列入有关部门及网络人员的岗位考核
	查看岗位考核制度及实际执行情况
	3
	
	
	

	
	7
	建立健全各类档案的立卷归档制度，推行部门立卷
	
	2
	
	
	

	
	8
	制订了切实可行的档案查阅、库房管理、鉴定、统计、保密、管理员职责等档案管理制度
	查看制度执行情况，流于形式的酌情扣分
	3
	
	
	

	三
业

务

建

设

48
分
	9
	各类永久、长期保存的文件、材料，归档率达到100%，完整率达到98%以上
	
	5
	
	
	

	
	10
	收集、整理能弥补档案材料不足的政策法规类以及重要业务类图书资料
	每年不少于10册
	1
	
	
	

	
	11
	正确编制综合档案室档案分类方案，并相对稳定
	无分类方案不得分，分类方案不完整或缺乏包容性的酌情扣分
	2
	
	
	

	
	12
	档案分类清楚，组卷合理
	按件整理过程中必须界定正确的“件”的概念
	4
	
	
	

	
	13
	标题拟写确切
	案卷（文件）标题结构完整、简明、确切，能揭示卷（件）内文件内容
	3
	
	
	

	
	14
	归档文件、材料排列系统
	一般按时间结合事由排列，一段紧密联系的过程中形成的文件材料应相对集中
	2
	
	
	

	
	15
	保管期限设定符合8号令要求，划分基本正确
	按8号令要求执行（1分），保管期限的划分应前后一致（1分）
	2
	
	
	

	
	16
	建立档案鉴定小组，开展档案鉴定工作
	必须及时地、合理地展开对档案的鉴定和销毁工作，并具备规范的鉴定、销毁手续和清册
	2
	
	
	

	
	17
	装订结实、整齐，无金属物；制成材料符合质量要求
	档案书写材料或载体不符合档案保护要求的均应酌情扣分
	2
	
	
	

	
	18
	各类档案用品执行统一的格式和标准
	
	2
	
	
	

	
	19
	档号编制规范正确
	
	3
	
	
	

	
	20
	照片等特种载体档案整理符合标准
	无底片或无光盘备份的扣1-2分
	3
	
	
	

	
	21
	正确编制各级、各类档案目录
	包括卷内目录、归档文件目录、案卷目录，案卷文件目录
	2
	
	
	

	
	22
	本单位的发文已实行双套制保存
	
	1
	
	
	

	
	23
	编制（续编）了全宗介绍、立卷说明和多种实用的专题目录
	全宗介绍（全宗管理若无重大变动三年续编一次）（2分），立卷说明（1分），专题目录（1分）
	4
	
	
	

	
	24
	建立档案统计工作，加强全宗卷的管理
	收进移出总登记簿（0.5分）,综合档案室案卷数量统计表(0.5分),借阅登记簿(0.5分),利用效果登记(3-5例/年)(0.5分),全宗卷管理(2分),移交手续和移交清册(1分)
	5
	
	
	

	
	25
	编写(续编)大事记、年鉴、专题介绍、基础数据汇编以及组织沿革（若无重大变动3年续编一次）等各类编研材料
	缺一种材料扣1分
	5
	
	
	

	四、现代化建设22分
	26

	开展档案数据库建设，当年文件当年录入；开展档案数字化建设，当年文件全文扫描
	年度档案条目全部录入（4分），全文扫描完成（6分）
	10

	
	
	

	
	27
	开展档案登记备份
	
	5
	
	
	

	
	28
	创建省级规范化、示范化数字档案室
	达到省级规范化数字档案室（5分），达到省级示范化数字档案室（7分）
	7
	
	
	

	合计      
	
	
	100
	
	
	


附注：得分在80分以上为年检合格。

