附件1
            档案行政执法检查内容

    一、档案工作责任制和管理制度落实情况
（一）确定档案机构或指定档案工作负责部门，明确单位分管档案工作的领导和具体部署落实档案工作情况。
（二）建立档案工作协调机制，明确工作职责和协调处理本单位、本系统档案工作经费、重大事务和重要事项情况。
（三）档案工作列入单位整体规划、年度工作计划，与业务工作同步部署、同步实施、同步发展情况。
（四）建立分管领导、档案工作人员工作责任制，健全档案保管、保密、利用、统计、移交、销毁等制度和制度落实情况。
二、档案库房、设施、设备配置使用情况
（一）按照国家有关规定设置有满足单位档案法定存放年限需要、符合建筑设计规范的档案库房和办公、整理、阅览等业务技术用房情况。
（二）配置适宜档案保存必要的档案装具、温湿度调控、消防、安防设施设备和使用情况。
三、档案工作人员管理情况
（一）配备与工作量相匹配的档案工作人员情况。
（二）档案工作人员忠于职守、遵纪守法和具备相应的专业知识与技能情况。
四、档案收集、整理、保管和提供利用情况
（一）直接形成的对国家和社会具有保存价值应当归档的材料归档和各种门类档案集中统一管理情况。
（二）文书、科技、专业、照片、录音、录像、实物等门类档案保管期限划分准确、组卷（组件）合理、排列有序、装订装盒等符合规定情况。
（三）档案保管工作建立安全保密、库房管理人员岗位责任、档案进出库房登记、设备管理、清洁卫生和库房检查制度情况。
（四）做好档案防火、防盗、防紫外线、防有害生物、防水、防潮、防尘、防高温、防污染和防虫鼠霉等防护工作情况。
（五）建立健全档案安全工作机制、开展档案安全风险管理和档案安全应急处置情况。
（六）建立健全档案利用制度和通过各种形式开展档案利用服务情况。
五、档案信息化建设和信息安全保障情况
（一）推进电子档案管理信息系统建设，与办公自动化系统、业务系统等相互衔接情况。
（二）推进传统载体档案数字化和数字化成果符合国家有关标准规范要求情况。
（三）开展传统载体档案数字化、电子文件归档与电子档案管理的安全保密工作情况。
六、对所属单位等的档案工作监督和指导情况
（一）监督指导本系统和本单位各部门的档案业务工作情况。
（二）组织所属单位和部门开展档案业务交流和档案工作人员培训情况。
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