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福州市晋安区档案局( )
榕晋档〔2018〕18 号

福州市晋安区档案局关于开展

2018年档案“双随机”执法检查的通知

各乡镇（街道）、福兴经济开发区、金城投资区、火车站地区

综管办、区直各部门：

根据《晋安区档案局关于印发<晋安区档案局关于推广随机

抽查规范事中事后监管的实施方案>的通知》（榕晋档〔2016〕

22 号）规定，我局严格按照程序抽取出被检查单位和检查人员，

拟于 2018 年 11 月下旬对被抽中的立档单位开展档案“双随机”

执法检查，现将本次执法检查的有关事项通知如下：

一、考评项目及被检查单位

（一）考评项目：贯彻实施档案法规监督检查

抽取的被检查单位（9 家）

中共福州市晋安区委编制委员会办公室

中共福州市晋安区委区直机关工作委员会

中共福州市晋安区老干局

福州市晋安区安全生产监督管理局
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福州市晋安区环境保护局

福州市晋安区机关事务管理中心

福州市晋安区人民防空委员会办公室

福州市晋安区寿山乡

福州市火车站地区综合管理办公室

（二）考评项目：对档案工作的监督检查

抽取的被检查单位（10 家）

福州市晋安区爱国卫生运动委员会办公室

福州市晋安区经济和信息化局

福州市晋安区民政局

福州市晋安区王庄街道

福州市晋安区科学技术协会

福州市晋安区行政服务中心管理委员会

福州市晋安区岳峰镇

福州市晋安区住房保障和房产管理局

福州市晋安区总工会

福兴经济开发区管理委员会

二、抽取的检查人员（6 人）

王国栋、林立、张寿玉、陈慕榕、陈博、张妍

三、检查安排

（一）检查时间

11 月下旬，具体时间及行程安排见附件 1。

（二）检查内容

1.对贯彻实施档案法规监督检查的具体内容

（1）贯彻实施档案法的基本情况；

（2）档案人员依法履职情况；

（3）上一年度档案收集整理情况；
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（4）档案保管场所的配置和确保档案安全管理的情况；

（5）到期移交档案情况和档案数字化情况。

2.对档案工作的监督检查的具体内容

（1）依法开展档案工作的基本保障条件情况；

（2）档案人员依法履职情况；

（3）上一年度档案收集整理情况；

（4）档案保管场所的配置和确保档案安全管理的情况；

（5）到期移交档案情况和档案数字化情况。

（三）检查程序

1.采取检查档案资料和实地查看的方式进行检查，被检查

单位应根据检查内容做好自查自评工作，并预先填写好《机关

档案工作手册》备查；

2.对检查中发现的问题根据档案法律法规和规章的有关规

定提出具体整改意见；

3.严格按照“一检查一通报”的要求，对检查情况进行书

面通报，必要时对被检查单位整改意见的落实情况组织“回头

看”。

附件：1.晋安区 2018 年度档案“双随机”执法检查日程安

排表

2.晋安区 2018 年度档案“双随机”执法检查考评细

则百分表

福州市晋安区档案局

2018 年 11 月 5 日

（联系人 ：张妍 ，联系电话：88062601）
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附件 1

晋安区 2018 年度档案“双随机”执法检查日程安排表

时间 检查人员 受检查单位

11 月 19 日上午 王国栋、张寿玉、陈博 编办、党工委、总工会

11月 19 日下午 林 立、陈慕榕、张妍 人防办、爱卫办、机关事务管理中心

11月 20 日上午 王国栋、张寿玉、陈博 安监局、老干局

11月 20 日下午 林 立、陈慕榕、张妍 经信局、环保局

11月 21 日上午 王国栋、张寿玉、陈博 科协、岳峰镇

11月 21 日下午 林 立、陈慕榕、张妍 民政局、房管局

11月 22 日上午 王国栋、张寿玉、陈博 火车站综管办

11月 22 日下午 林 立、陈慕榕、张妍 福兴经济开发区管委会、行政服务中心管委会

11月 23 日上午 王国栋、张寿玉、陈博 寿山乡

11月 23 日下午 林 立、陈慕榕、张妍 王庄街道
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附件 2

晋安区 2018 年度档案“双随机”执法检查考评细则百分表

考评项目：对贯彻实施档案法规的监督检查

考评内容 评分标准 考评依据
自评
得分

考评
得分

（一）贯彻实施档案

法的基本情况（30 分）

1.依法成立档案工作领导小组得 4分；

2.明确分管领导得 3分；

3.有专兼职档案人员得 5分；

4.档案人员有档案业务培训结业证书得 3分；

5.档案人员变动办理有办理交接手续及人事变动报备 5分；

6.档案管理制度完善得 10 分（文件材料管理制度；归档范围和保管期限表；管理人员

岗位责任制；查借阅制度；库房管理制度；保密制度；保管制度、移交、利用、鉴定

和销毁制度）。

查看文件

材料

（二）档案人员依法

履职情况（25 分）

1.档案台账（保管、利用、移交、检查、清核等）齐全得 3分；

2.有查阅、借阅、利用效果登记簿得 3分；

3.档案门类收集齐全，有声像档案、照片档案、会计档案等专门档案得 3分；

4.文书档案整理至 2017 年得 10 分，少一年扣 1分，扣完为止；

5.文书档案至 2017 年有档案目录并及时备份得 6分，少一年扣 1分，扣完为止。

查看台账、

登记簿、档

案实 体及

档案目录
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考评内容 评分标准 考评依据
自评
得分

考评
得分

（三）上一年度档案

收集整理情况（15分）

1.2017 年度材料收集齐全得 2分、整理规范得 3分；

2.2017 年度文书档案有目录并及时备份得 5分；

3.2017 年度文书档案完成数字化得 5分。

查看 档案

实体 及档

案目录

（四）档案保管场所

配置及确保档案安全

管理情况（15分）

1.有档案室或档案专柜得 2分，档案库房、办公、阅览三分开得 2分；

2.档案室（专柜）整齐规范得 1分，档案管理制度上墙得 1分、有监控系统得 1分；

3.配备档案专用电脑、打印机、扫描仪得 2分；

4.配备档案装具、打孔装订机、切纸刀等档案用具得 1分；

5.“八防”中有空调得 1分、有灭火器得 1分、有温湿度计得 1分、有防虫药得 1分、

有效防潮得 1分。

实地 查看

档案室

（五）到期移交档案

情况和档案数字化情

况（15分）

1.文书档案移交至 2008 年得 5分，差一年扣一分，扣完为止；

2.文书档案档案电子目录报送至 2017 年得 5分，差一年扣 1分，扣完为止；

3.保管期限为永久、30 年的文书档案完成数字化扫描至 2017 年得 5 分，缺一年扣 1

分，扣完为止。

查看 扫描

件或 区档

案局 数据

库
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晋安区 2018 年度档案“双随机”执法检查考评细则百分表

考评项目：对档案工作的监督检查

考评内容 评分标准 考评依据
自评
得分

考评
得分

（一）依法开展档案

工作的基本保障条件

情况（30 分）

1.档案工作列入本单位发展计划和工作内容得 6分；

2.分管领导有对本单位档案工作进行检查指导得 5分；

3.每年至少开会一次研究档案工作得 5分；

4.每年组织两次机关学习会议学习宣传档案法律法规得 6分；

5.档案员参加档案业务培训得 4分；

6.档案经费有保障得 4分；

查看文件

材料

（二）档案人员依法

履职情况（25分）

1.档案台账（保管、利用、移交、检查、清核等）齐全得 3分；

2.有查阅、借阅、利用效果登记簿得 3分；

3.档案门类收集齐全，有声像档案、照片档案、会计档案等专门档案得 3分；

4.文书档案整理至 2017 年得 10分，少一年扣 1分，扣完为止；

5.文书档案至 2017 年有档案目录并及时备份得 6分，少一年扣 1分，扣完为止。

查看台账、

登记簿、档

案实体及

档案目录
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考评内容 评分标准 考评依据
自评
得分

考评
得分

（三）上一年度档案

收集整理情况（15 分）

1.2017 年度材料收集齐全得 2分、整理规范得 3分；

2.2017 年度文书档案有目录并及时备份得 5分；

3.2017 年度文书档案完成数字化得 5分。

查看档案

实体及档

案目录

（四）档案保管场所

配置及确保档案安全

管理情况（15 分）

1.有档案室或档案专柜得 2分，档案库房、办公、阅览三分开得 2分；

2.档案室（专柜）整齐规范得 1分，档案管理制度上墙得 1分、有监控系统得 1分；

3.配备档案专用电脑、打印机、扫描仪得 2分；

4.配备档案装具、打孔装订机、切纸刀等档案用具得 1分；

5.“八防”中有空调得 1分、有灭火器得 1分、有温湿度计得 1分、有防虫药得 1分、

有效防潮得 1分。

实地查看

档案室

（五）到期移交档案

情况和档案数字化情

况（15 分）

1.文书档案移交至 2008 年得 5分，差一年扣一分，扣完为止；

2.文书档案档案电子目录报送至 2017 年得 5分，差一年扣 1分，扣完为止；

3.保管期限为永久、30 年的文书档案完成数字化扫描至 2017 年得 5分，缺一年扣 1

分，扣完为止。

查看扫描

件或区档

案局数据

库
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