
省档案局2020年档案行政执法检查评分表

	序

号
	执法项目
	执法内容
	执法依据
	评分标准
	分值
	自评说明
	自评

得分
	检查得分

	一
	管理体制（20分）
	工作机制
	《档案法实施办法》第5条：机关、团体、企业事业单位和其它组织应当加强对本单位档案工作的领导，保障档案工作依法开展。

《湖北省档案管理条例》第十三条：新设立的机关、团体、企事业单位和其它组织应当自成立或者注册之日起30日内，到同级档案行政管理部门办理档案登记手续。
	成立档案工作机构，明确分管领导，制定工作计划，配备专（兼）职档案员，办理《档案登记证》，前4 项每项3分，后一项2分。
	 14
	
	
	

	
	
	规章制度
	《湖北省档案管理条例》第19条：各级各类档案馆和其它档案机构应当建立健全档案管理制度。
	建立档案移交接收、库房管理、查阅利用、保密、鉴定、库房灾害应急预案等制度，每项1分。
	 6
	
	
	

	二
	条件保障

（24分）
	事业经费
	《档案法实施办法》第5条：机关、团体、企业事业单位和其它组织应当加强对本单位档案工作的领导，保障档案工作依法开展。
	档案工作经费列入部门预算，4分。
	4
	
	
	

	
	
	档案用房
	《档案法》第13条：各级各类档案馆，机关、团体、企业事业单位和其他组织的档案机构，应当建立科学的管理制度，便于对档案的利用；配置必要的设施，确保档案的安全。
	  实行库房、办公室、阅档室等3室分开，每项2分。
	 6
	
	
	

	
	
	档案

信息化
	《档案法》第13条：各级各类档案馆，机关、团体、企业事业单位和其他组织的档案机构，应当采用先进技术，实现档案管理的现代化。
	配置计算机及档案管理软件，建立档案数据库，电子文件实现归档管理，档案完成数字化。每项3分。
	12
	
	
	

	
	
	档案培训
	《档案法》第9条：档案工作人员应当忠于职守、遵守纪律、具备专业知识。
	档案员参加岗位培训，2分。未按规定参加培训的，按人员比例扣分。
	2
	
	
	

	三
	规范管理

（26分）
	档案收集
	《档案法》第10条：对国家规定的应当立卷归档的材料，必须按照规定，定期向本单位档案机构或者档案工作人员移交，集中管理，任何个人不得据为已有。
	制定本单位档案“三合一”制度，对文书、科技、会计、声像、实物、电子、专业等门类档案实行集中统一管理，每类档案2分。
	 14
	
	
	

	
	
	档案整理
	《档案法实施办法》第12条：按照国家档案局关于文件材料归档的规定，应当立卷归档的材料，由单位的文书或者业务机构收集齐全，并进行整理、立卷。
	完成上一年形成档案的立卷或按件归档工作，6分。未完成的，按比例扣分。
	 6
	
	
	

	
	
	档案移交
	《档案法》第11条：机关、团体、企业事业单位和其他组织必须按照国家规定，定期向档案馆移交档案。
	立档单位按照规定要求，向有关国家档案馆移交到期档案，6分。未按规定时间及要求移交档案的，按比例扣分。
	6
	
	
	

	四
	安全保管

（18分）
	保管保护
	《档案法》第13条：各级各类档案馆，机关、团体、企业事业单位和其他组织的档案机构，应当配置必要的设施，确保档案的安全。
	配备了防盗门窗、消防、空调、除湿机、防紫外线窗帘等设备，配备了防磁柜，放置了防霉驱虫药品，库区保持干净整洁，档案实行了电子或缩微胶片等形式备份。每类2分。
	 18
	
	
	

	五
	档案利用（12分）
	利用工作
	    《档案法》第20条：机关、团体、企业事业单位和其它组织以及公民根据经济建设、国防建设、教学科研和其他各项工作需要，可以按照有关规定，利用档案馆未开放的档案以及有关机关、团体、企业事业单位和其他组织保存的档案。
	   开展档案鉴定，编制检索工具，编辑专题档案汇集，提供档案利用服务。前3项每项2分，后一项6分。
	 12
	
	
	

	六
	行政处罚
	档案违法

行为的处理
	    《档案法》第24条规定的处罚行为：①损毁、丢失属于国家所有的档案的；②擅自提供、抄录、公布、销毁属于国家所有的档案的；③涂改、伪造档案的；④擅自出卖或者转让属于国家所有的档案的；⑤将档案卖给、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的；⑦明知所保存的档案面临危险而不采取措施，造成档案损失的；⑧档案工作人员玩忽职守，造成档案损失的。
	   对检查中发现存在档案严重违法行为的单位和个人依法追究法律责任。该单位列入档案失信黑名单。
	
	
	
	

	合     计
	100
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