附件2：

重庆市市级机关档案工作年度抽检评分标准

受检单位：                检查时间：             总分

	检查项目
	评分标准
	扣分说明
	标准分
	实得分

	1、制定规范性文件5分
	⑴按照国家档案局令第8号要求制定《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表》1.5分,经重庆市档案局审查同意后实施1.5分（如有业务档案，此2项均各为1分）
	
	3（2）
	

	
	⑵制定会计档案保管期限表0.5分，分类大纲0.5分
	
	1
	

	
	⑶制定声像档案归档与不归档范围0.5分
	
	0.5
	

	
	⑷制定科技（基建）档案保管期限表0.5分
	
	0.5
	

	
	⑸制定业务档案保管期限表0.5分，分类大纲0.5分
	无业务档案不扣分，下同
	1
	

	2、档案收集20分（如未收集，以下所涉及相关项目均不得分）
	⑴文书档案收集齐全10分（如有业务档案，此项8分），未收集文书档案此项0分
	任抽10个发文，缺一个扣0.5分；从收文登记簿中任抽10个文件，缺一个扣0.5分。扣完为止
	10（8）
	

	
	⑵会计档案收集齐全4分（如有业务档案，此项3分），未收集会计档案此项0分
	根据收集情况酌情扣分
	4（3）
	

	
	⑶声像档案收集齐全4分（如有业务档案，此项3分），未收集照片档案此项0分
	同上
	4（3）
	

	
	⑷科技（基建）档案收集齐全2分
	同上
	2
	

	
	⑸业务档案收集齐全4分
	同上
	4
	

	3、档案归档整理28分（如未整理，以下所涉及相关项目均不得分）
	⑴文书档案全部规范整理上架11分（如有业务档案，此项9分）
	根据整理质量酌情扣分
	11（9）
	

	
	⑵会计档案全部规范整理上架9.5分（如有业务档案，此项7.5分）
	同上
	9.5（7.5）
	

	
	⑶声像档案全部整理上架5分（如有业务档案，此项4分）
	同上
	5（4）
	

	
	⑷科技（基建）档案全部规范整理上架1分
	同上
	1
	

	
	⑸业务档案全部规范整理5分
	同上
	5
	

	4、保管期限划分8分；
	⑴文书档案保管期限划分准确3分
	任抽10个文件，保管期限划分不准确的发现一个扣0.5分，扣完为止
	3
	

	
	⑵会计档案保管期限划分准确3分
	发现一类未划准保管期限扣1分，扣完为止
	3
	

	
	⑶照片档案保管期限划分准确1分
	发现问题扣0.5分
	1
	

	
	⑷科技（基建）档案保管期限划分准确1分
	发现问题扣0.5分
	1
	

	5、案卷（档案盒）封面填写5分
	⑴文书档案盒封面填写2分
	任抽5盒，发现一处问题扣1分
	2
	

	
	⑵会计档案封面填写2分
	任抽报表、帐簿5卷，扣分同上
	2
	

	
	⑶科技（基建）档案封面填写1分
	扣分标准同上
	1
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	6、卷（盒）内文件排列2分
	⑴文书档案盒内文件排列规范1.5分
	发现一处问题扣0.5分，扣完为止
	1.5
	

	
	⑵科技档案卷内文件排列规范0.5分
	
	0.5
	

	7、备考表填写2分
	文书档案、会计档案、照片档案、科技（基建）档案、业务档案有备考表各0.4分
	发现一种档案无备考表扣0.4分
	2
	

	8、装订4分；
	⑴文书档案装订规范1.5分（有业务档案此项1分）
	发现一处问题扣0.5分，扣完为止
	1.5（1）
	

	
	⑵会计档案装订规范1.5分（有业务档案此项1分）
	同上
	1.5（1）
	

	
	⑶科技（基建）档案装订规范1分
	同上
	1
	

	
	⑷业务档案装订规范１分
	
	1
	

	9、编号
	(1)文书档案编号正确1.5分
	发现问题酌情扣分
	1.5
	

	
	(2)会计档案编号正确1.5分
	发现问题酌情扣分
	1.5
	

	
	(3)声像档案编号正确1分(有业务档案此项0.5分)
	发现问题酌情扣分
	1（0.5）
	

	
	(4)科技档案编号正确0.5分
	发现问题酌情扣分
	0.5
	

	
	(5)业务档案编号正确0.5分
	发现问题酌情扣分
	0.5
	

	10、案卷排列5分
	⑴各门类档案整体排列符合一般要求1分
	发现问题酌情扣分
	1
	

	
	⑵会计档案按渝档发[1999]56号文件规定排列3分（有业务档案此项2分）
	未按规定排列扣3分，排列不规范的酌情扣分
	3（2）
	

	
	⑶业务档案按分类大纲排列1分
	
	1
	

	11、档案装具3分
	⑴文书档案卷盒符合《归档文件整理实施细则》的要求1分
	不符合要求的0分
	1
	

	
	⑵照片档案符合GB/T11821——2002《照片档案管理规范》的要求1分
	同上
	1
	

	
	⑶科技档案符合GB/T11822——2000《科学技术档案案卷构成的一般要求》1分
	同上
	1
	

	12、档案现代化管理2分
	文书档案归档文件实行微机管理2分
	未实行微机管理的0分
	2
	

	13、编制检索工具11分
	⑴文书档案有归档文件目录3分（有业务档案的此项2分）
	未编制目录0分，质量不不符合要求酌情扣分
	3（2）
	

	
	⑵会计档案有案卷目录2分（有业务档案的此项1分）；卷内目录填写规范1分
	同上
	3（2）
	

	
	⑶有声像档案目录1分，照片档案基本目录填写规范1分
	同上
	2
	

	
	⑷有科技（基建）档案目录1分；卷内文件目录填写规范1分
	同上
	1
	

	
	⑸有业务档案检索工具2分
	同上
	2
	

	14、有借阅登记2分
	⑴有借阅登记本0.5分
	无借阅登记本0分
	0.5
	

	
	⑵有借阅登记记录1.5分
	无借阅登记0分
	1.5
	


