
附件2
重庆市市级机关档案工作年度抽查评分表
单位：              检查时间：  年  月  日         总分：   分

	序号
	检查内容及评分标准
	标准分
	实得分
	扣分说明

	1
	明确分管领导（1分），明确主抓部门（1分），明确档案人员（1分）
	3
	
	

	2
	建立文件归档、档案保管、保密、利用、岗位责任制（3分，每项0.6分）并以正式文件印发执行（2分，每项0.4分）
	5
	
	

	3
	对直属单位（1分）、系统区县级机关（1分）档案工作进行监督指导
	2
	
	

	4
	建有全宗卷,包括分类方案（1分）、全宗介绍、档案交接凭据、鉴定报告、销毁清册、档案安全检查记录（每项0.2分）等内容
	2
	
	

	5
	制定文书、会计、声像、业务、科技（基建）档案归档范围及保管期限表（2分，每项0.4分），并严格实施（2分，每项0.4分）
	4
	
	

	6
	制定《计算机录入规则》（0.5分）和《机关简称表》（0.5分）
	1
	
	

	7
	文书（10分）、会计（4分）、声像（3分）、其他档案（3分，按档案门类计分）收集齐全
	20
	
	

	8
	文书档案整理符合《重庆市机关归档文件整理实施细则》(渝档发〔2009〕34号)要求
	10
	
	

	9
	会计档案整理符合《重庆市档案局重庆市财政局关于进一步规范会计档案整理工作的通知》（渝档发〔2010〕26号）要求
	8
	
	

	10
	照片档案整理符合《重庆市照片档案收集整理实施细则》（渝档发〔2006〕36号）要求
	8
	
	


	11
	录音录像、磁带（盘）、光盘等档案整理符合《重庆市档案局关于进一步加强声像档案管理的通知》（渝档发〔2010〕43号）要求
	2
	
	

	12
	科技（基建）档案整理符合《科学技术档案案卷构成的一般要求》（GB/T11822—2008）要求
	2
	
	

	13
	档案集中统一管理（按单位实有档案门类比例计分）
	4
	
	

	14
	建立机关档案统计台账（1分），按要求向市档案局报送统计报表（1分）
	2
	
	

	15
	有能容纳本单位10年档案的专用库房
	5
	
	

	16
	档案柜架充足（1.5分），整齐统一(0.5分)
	2
	
	

	17
	库房管理符合防火、防盗、防潮、防高温、防鼠、防虫、防光、防尘等“八防”要求（每项0.5分）
	4
	
	

	18
	档案装具符合要求（按单位实有档案门类计分）
	2
	
	

	19
	运用档案管理软件管理档案
	2
	
	

	20
	有《文书档案归档文件目录》、《会计档案案卷目录》、《照片档案基本目录》、《业务档案目录》等室藏档案的基本检索工具
	5
	
	

	21
	有档案查（借）阅登记本（1分），并坚持记录（4分）
	5
	
	

	22
	有档案利用效果记载
	2
	
	

	合计
	100
	
	



