2022年档案年检计分表
单位名称：                                            
	序 号
	检查内容基础项
	分数
	得分

	组织管理
（5分）
	档案管理制度
	1
	

	
	集中统一管理
	2
	

	
	分管领导、固定档案员
	2
	

	设施设备
（7分）
	独立库房
	2
	

	
	金属橱柜或密集架
	2
	

	
	防盗门
	1
	

	
	空调或除湿机
	1
	

	
	电脑、打印机
	1
	

	业务建设
（账外文件）
（19分）
	永久
	会议记录
	2
	

	
	
	三会一课
	1
	

	
	
	大事记
	1
	

	
	
	年度工作总结、计划
	2
	

	
	
	年度考核备案表、花名册
	1
	

	
	
	工资调整
	1
	

	
	
	人员调进调出
	1
	

	
	
	年报（事业单位年报、工资年报、编制年报）
	4
	

	
	30年
	财务预算
	2
	

	
	
	科室工作计划、总结
	2
	

	
	
	党费收缴手册
	2
	

	门类齐全
（16分）
	文书档案
	4
	

	
	照片档案（电子照片）
	4
	

	
	光盘档案
	4
	

	
	专业档案
	4
	

	整理、编目
（15分）
	保管期限准确度
	4
	

	
	盖章美观、填写正确
	2
	

	
	正确填写备考表
	2
	

	
	正确编制页码
	3
	

	
	10年以上用不锈钢钉装订
	2
	

	
	目录格式（有无、是否规范）
	2
	

	编  研
（18分）
	大事记汇编
	3
	

	
	发文汇编
	3
	

	
	干部任免汇编
	3
	

	
	荣誉汇编
	3
	

	
	借调阅登记
	3
	

	
	数量统计
	3
	

	全宗卷
（15分）
	整理说明
	3
	

	
	全宗介绍
	3
	

	
	年检登记表
	3
	

	
	分类大纲
	3
	

	
	归档范围和保管期限表
	3
	

	2021年整改情况（5分）
	
	5
	

	2022年检意见
	


