附件1

常德市档案行政执法检查记录表
	被检查单位
	

	检查时间
	

	整改意见或建议：

	检查组人员（签字）：

        年  月  日
	被检查单位负责人（签字）：

             年  月  日


备注：此表一式二份，市档案局、被检查单位各一份。

附件2
常德市档案行政执法检查自查表
填报单位（加盖公章）：                             档案员及联系电话：                        填报日期：                            
	执法项目
	执法内容
	检查标准
	自查情况
	检查组检

查方式

	一、档案工作体制、机制和制度建设
	工作体制、

机制
	1.成立了档案工作机构；
	
	査看有关资料

	
	
	2.明确了分管领导，制定了工作计划；
	
	

	
	
	3.配备了专（兼）职档案员；
	
	

	
	
	4.档案工作实行集中统一管理。
	
	

	
	工作制度
	建立了档案移交接收、库房管理、査阅利用、保密、鉴定、档案人员岗位责任、库房灾害应急预案等制度。
	
	査看有关资料

	二、档案工作条件保障
	经费保障
	档案工作经费列入单位预算。
	
	査看有关资料

	
	档案用房

安全
	实行库房、办公室、阅档室三室分开。
	
	现场检查

	
	档案信息

安全
	配置了计算机及档案管理软件，对本单位产生的电子文件进行归档管理，基本实现档案“存量数字化，增量电子化”。
	
	现场检查

	
	档案培训
	档案员参加岗位资格培训，取得《岗位资格证书》。
	
	查看人员持证

情况

	三、档案集中统一管理
	档案收集
	制定本单位档案“三合一”制度，对文书、会计、专业、科技、声像、实物、电子等各门类档案实行了集中统一管理。
	
	查看有关资料

	
	档案管理
	已接收上一年底前形成的档案，完成了整理归档工作。
	
	现场随机

按目录抽查

	
	档案移交
	按照规定要求向市档案馆移交到期档案。
	
	现场随机抽

查应移交档

案目录

	四、档案安全保管
	档案保管
	配备了防盗门窗、消防、空调、除湿机、防磁柜、遮光阻燃窗帘等设备，放置了防霉驱虫药品，库区保持干净整洁。定期开展档案安全检查，并建立了安全检查台帐。
	
	现场检查

	五、档案利用
	档案

公布和利用
	开展了档案利用工作，建立档案查阅制度，依法查档，综合利用好档案。
	
	现场检查


	
	
	按期鉴定，依法销毁。
	
	

	
	
	结合单位档案管理工作，开展档案法律法规宣传活动。
	
	

	
	
	依法公布属于国家所有的档案。
	
	

	六、档案违法违纪行为
	违法违纪行为


	单位或者个人有下列行为之一，对直接负责的主管人员和其他直接责任人员依法给予处分：
	
	现场检查

	
	
	1.丢失属于国家所有的档案的；
	
	

	
	
	2.擅自提供、抄录、复制、公布属于国家所有的档案的；
	
	

	
	
	3.买卖或者非法转让属于国家所有的档案的；
	
	

	
	
	4.篡改、损毁、伪造档案或者擅自销毁档案的；
	
	

	
	
	5.将档案出卖、赠送给外国人或者外国组织的；
	
	

	
	
	6.不按规定归档或者不按期移交档案，被责令改正而拒不改正的；
	
	

	
	
	7.不按规定向社会开放、提供利用档案的；
	
	

	
	
	8.明知存在档案安全隐患而不采取补救措施，造成档案损毁、灭失，或者存在档案安全隐患被责令限期整改而逾期未整改的；
	
	

	
	
	9.发生档案安全事故后，不采取抢救措施或者隐瞒不报、拒绝调查的；
	
	

	
	
	10.档案工作人员玩忽职守，造成档案损毁、灭失的。
	
	


附件3

	市直单位室藏文书档案统计表

	全宗号：          全宗单位：                             档案员及联系电话：                        填报日期：

	案卷级档案（2000年前）

	永久
	长期

	起止案卷号
	起始年度
	排架长度（㎝）
	起止案卷号
	起始年度
	排架长度（㎝）

	
	
	
	
	
	

	文件级档案（2001年-2010年）

	永久
	长期（30年）
	短期（10年）

	总件数
	排架长度（㎝）
	总件数
	排架长度（㎝）
	总件数
	排架长度（㎝）

	
	
	
	
	
	

	备注：机构改革合并的单位，如室藏多个原单位的，请分别按全宗号单位填报。联系人：贺娟娟（市档案馆） 联系电话：7786385 15115672195


