郑州市档案局文件

郑档〔2014〕35号


关于开展2014年度档案行政执法检查的通知
各县（市）、区档案局（馆），市属各部门，驻郑各单位：
为了深入贯彻落实《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《档案管理违法违纪行为处分规定》（第30号令）、《河南省档案管理条例》等法律法规，加强我市档案法制建设，规范档案管理，我局特成立档案行政执法检查组（见附件1），于9月19日起对各有关部门、单位开展档案行政执法检查。现将检查事项通知如下：
一、检查对象

各县（市）、区档案局（馆），市属各有关部门及驻郑单位（见附件2）
二、检查内容

（一）组织管理情况。是否有档案工作领导机构，责任分工是否明确；是否建立健全了档案工作各项规章制度；是否配备了档案工作人员，且保持相对稳定；是否实现了全部档案的集中统一管理。
（二）档案业务建设。重点检查历年年度归档工作完成情况，即：归档是否及时；材料是否齐全；整理是否规范；是否建立健全了档案交接手续。

（三）档案安全保管。档案库房及设施设备配置是否符合安全保管档案的“十防”要求；有无危及档案安全的隐患。

（四）档案违法案件查处。档案违法行为，包括：（1）损毁、丢失档案；（2）擅自提供、抄录、公布、销毁档案；（3）涂改、伪造档案；（4）擅自出卖、转让、赠送国家所有的档案；（5）不按规定归档或者不按期移交档案；（6）明知所保存的档案面临危险而不采取措施，造成档案损失；（7）档案积压两年以上未整理等。

三、检查时间及步骤
（一）单位自查阶段（9月19日至10月10日）

各单位应于10月10日前完成自查工作，形成自查报告，填写《郑州市档案行政执法检查考核表》（见附件3）， 并加盖公章上报市档案局各检查组。
（二）实地检查阶段（10月11日至11月30日）

郑州市档案局档案行政执法检查组对各单位进行执法检查。具体步骤如下：

一是听取汇报。由被检查单位汇报贯彻落实档案法律法规的基本情况、取得的成绩和存在问题。二是实地查看档案实体管理状况，查阅有关材料，询问有关情况。三是现场反馈意见，或下达《责令限期改正通知书》。

四、工作要求

（一）提高思想认识。档案行政执法检查不仅是贯彻执行档案法律法规的有效手段，也是档案行政管理部门依法行政的重要形式。同时，又是促进各单位依法建档管档用档，确保档案安全与完整，为国家积累档案财富，为和谐社会建设服务的重要环节。因此，各单位要认真开展自查，通过扎扎实实的工作，确保档案管理工作合法、规范、有序。

（二）加强组织领导。各单位要认真组织有关人员，对照检查内容进行自查，对发现的问题和不足要及时整改，确保档案安全与完整。

（三）强化检查督办。市档案局将强化对各单位档案行政执法检查工作的检查和指导。各单位要针对执法中提出的整改意见在限定期限内进行整改，对整改后的情况及时上报市档案局。

联系电话：政策法规处   67180735    
邮    箱：dajfgc@126.com
                   
附件1：郑州市档案行政执法检查领导小组名单

附件2：郑州市档案行政执法检查分组单位名单

附件3：郑州市档案行政执法检查考核表

                                   郑州市档案局

2014年9月18日
附件1

郑州市档案行政执法检查领导小组名单

    组  长：徐宏杰    局长

    副组长：贾欣营    副局长

            李永强    副局长

            靳林中    副局长

            谢枝彤    纪委书记

领导小组下设办公室，具体工作由政策法规处承担，办公室主任由蔡蓉同志兼任。

办公室联系电话：67180735

联系人：蔡蓉、李飞

附件2

郑州市档案行政执法检查分组单位名单

	检查组
	县（市）、区
	市直单位
	企事业单位

	第一组

组长：贾欣营

成员：杨丽红、张俊峰、乔大鹏、孙超峰、时苗苗

联络员：时苗苗

联系电话: 67173797

          67180736
	新郑市档案局（馆）
登封市档案局（馆）
中原区档案局（馆）
	市委办公厅

市纪检委办公厅

市委组织部

市委宣传部

市委统战部

郑州日报社

市文明委

市政府办公厅

市人大办公厅

经济开发区管委会

黄河风景区管委会

市工商联
	郑州石油公司

中国六冶公司

郑州银行

沙隆达郑州农药有限公司

人保财险郑州分公司

郑州市联通分公司

河南中烟工业公司

郑州市卷烟厂

郑州移动公司

	第二组

组长：李永强

成员：郑明伟、李云豪、石  华、王圣睿

联络员：王圣睿

联系电话：67181173

67170003


	新密市档案局（馆）
荥阳市档案局（馆）
管城区档案局（馆）
	市物价局

市粮食局

市信访局

市机关事务局

市接待办

市红十字会

市政协办公厅

市建委

市规划局

市地震局

市发改委
	郑州新力电力有限公司

中国人寿郑州分公司
中原环保有限责任公司

白鸽磨料磨具有限公司

郑州市轨道公司

市建委、市规划局下属二级单位各2家


郑州市档案行政执法检查分组单位名单

	检查组
	县（市）、区
	市直单位
	企事业单位

	第三组

组长：靳林中
成员：蔡蓉、杨红燕、

王原、李  飞
联络员：李  飞

联系电话：67180735


	中牟县档案局（馆）
金水区档案局（馆）
惠济区档案局（馆）
	市教育局

市农委

市林业局

市水务局

市文广新局

市畜牧局

市供销社

市扶贫办

市市场发展局

市民政局

市工信委

市总工会
	郑州电缆集团有限责任公司

郑州拖拉机厂

郑州油脂化学集团有限责任公司

郑州欧力电子集团股份有限公司

河南省中牟造纸厂

中原制药厂

郑州第二面粉厂

郑州紫荆山百货大楼

百瑞信托投资有限责任公司

市工信委下属二级单位1家

	第四组

组长：谢枝彤

成员：黄  琳、杜  红、

阮享云、牛胡兰、李  韬
联络员：李  韬

联系电话：67185190

67185273


	二七区档案局（馆）
上街区档案局（馆）
	市公安局

市政法委

市司法局

市政府法制办

市残联

市民委

市外侨办

市交通委

市城市管理局

市烟草局

市技术监督局

市环保局
	郑州中小企业担保公司

郑州轻型汽车制造厂

郑州商都文化投资管理有限公司

河南省第一建筑工程有限责任公司

郑州华联商厦

郑州投资控股有限公司

郑州城建集团

郑州金阳电气

郑州五金交电总公司

郑州交通建设投资有限公司

市环保局下属二级单位1家


附件3

郑州市档案行政执法检查考核表

单位（盖章）：                                                                     分值：100分        总评分：     

	检查

项目
	检查内容
	评分说明
	自评分
	检查得分

	 一
档

案

机

构

及

管

理

制

度

30

分
	1、把档案工作列入本单位年度工作计划（5分）
	查阅文件、会议记录
	
	

	
	2、有领导分管、有综合部门负责人主管档案工作（2分）
	查阅文件、会议记录
	
	

	
	3、有档案管理网络，对本系统及直属单位档案工作进行监督、检查、指导（2分）
	查阅文件、会议记录等有关资料
	
	

	
	3、有稳定的专兼职档案人员（4分）
	专职档案员2分，兼职档案员1.5分，近两年档案员未变动的2分
	
	

	
	4、档案工作人员具备专业知识，接受过岗位培训或档案专业教育（2 分）
	查阅相关证书
	
	

	
	5、集中统一管理本单位各门类、各载体档案，制定有分类方案、全宗介绍（4分）
	正式文件4分、非正式文件2分
	
	

	
	6、根据本单位的具体职能制订符合本单位实际的文件材料归档范围和文书档案保管期限表（4分） 
	正式文件4分、非正式文件2分
	
	

	
	7、建立健全档案归档、保管、保密、利用和档案人员岗位责任等工作制度（5分）
	查阅文件，每项制度 1分
	
	

	
	8、已进行档案管理登记，重大活动到档案行政管理部门进行备案（2分）
	查阅登记表
	
	

	  二、
年

度

归

档

工

作

40

分
	9、积极参加协作组活动，按时上报《2012年度文件材料立卷归档整理情况汇总表》（5分）
	查阅档案局台账
	
	

	
	10、编制了案卷目录、卷内文件目录、归档文件目录等检索工具（6分）
	查阅目录
	
	

	
	11、内设机构按时向档案室移交档案，交接手续齐全，文件材料齐全完整（10分）
	查阅移交手续
	
	

	
	12、文书档案整理符合《机关档案工作业务建设规范》（10分）
	12、13、14共抽查10卷（件、盘、盒）
	
	

	
	13、会计、科技、声像、电子、荣誉、专门等档案整理符合规范（4分）
	
	
	

	
	14、永久、定期（30年）保存的文件无破损，不耐久文字材料已经修复、复制（5分）
	
	
	

	  三、
档

案

保

管

与

安

全

防

护

工

作

30

分
	15、库房、阅览室、办公室实现三分开（8分）
	三分开10分，二分开7分，库房位置设置不合理的视具体情况扣分
	
	

	
	16、编有全宗介绍、组织沿革、大事记等两种以上的编研材料及档案利用事例汇集（2分）
	查阅有关资料
	
	

	
	17、库房面积满足工作需要，符合档案保管防护的“十防”要求（防火、防盗、防潮、防高温、防水、防鼠、防虫、防光、防尘、防有害气体），整洁干净且防护设施齐全（10分）
	实地查看，每项1 分
	
	

	
	18、采用根据国标统一监制的档案装具，且装具充足，整齐划一，符合安全防护要求，满足档案工作需要（5分）
	实地查看
	
	

	
	19、配备了满足工作需要的专用计算机及扫描仪、打印机、复印机等现代化设备（5分）
	实地查看
	
	

	
	20、有下列档案违法行为之一的不得分：1、损毁、丢失属于国家所有的档案；2、擅自提供、抄录、公布、销毁档案；3、涂改、伪造档案；4、擅自出卖、转让、赠送属于国家所有的档案
	实地查看或举报
	
	



郑州市档案局                       2014年9月18日印发
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