闽清县2025年档案工作监督检查细则

	序号
	检查事项
	检查内容
	检查标准

	1
	档案工作责任制和工作制度
	档案工作责任制和管理制度落实情况
	1.是否建立档案工作责任制，明确主管领导、分管领导、档案管理人员的职责；
2.是否及时组织传达、学习档案工作方针、政策、批示、决定和档案法律法规；

3.档案各项管理制度的制定及实施情况。

	2
	档案安全
	档案实体安全、信息

安全配置使用情况
	1.是否有独立的档案办公用房及档案库房，库房与档案装具是否符合档案实体安全保管需求；
2.库房是否配备防盗、防火、防光、防潮、防高温、防尘、防虫、防有害气体等设施设备，并实施有效管理；
3.档案数字化外包是否向县档案局报备，并做好质检验收;
4.档案数字资源是否有完整备份并安全保管;

5.是否存在档案实体安全和信息安全隐患。

	3
	档案队伍建设
	档案工作人员管理情况
	1.是否配备档案工作人员；
2.档案人员是否经过上岗培训。

	4
	档案管理
	档案收集、整理、保管、提供利用等情况
	1.档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表三合一制度报批情况；
2.文件材料是否按照三合一制度收集齐全完整并规范整理、及时归档，做到应归尽归；
3.各部门各门类档案是否由档案室集中统一管理；
4.是否建立并及时更新全宗卷；
5.是否按照国家规定，定期向县档案馆移交档案。

	5
	档案违法违纪

情况
	受理举报情况
	是否存在损毁、丢失、涂改、伪造以及擅自转让、出卖档案等违法违纪行为。


