关于开展盐城市、县（市、区）联合档案行政执法检查的通知
盐市档〔2018〕32号
各县（市、区）档案局：
为进一步贯彻落实《中华人民共和国档案法》《档案管理违法违纪行为处分规定》等法律法规，以法治思维和法治方式推进档案工作，优化档案工作发展环境，提高档案工作治理水平，严肃查处档案违法违纪行为，现对2018年度市、县（市、区）联合档案行政执法检查进行部署和安排。

一、检查时间：2018年8月下旬至9月下旬。
二、执法人员：从“盐城市档案行政执法人员库”和县（市、区）档案局执法证（监督证）持证人员中随机抽取。
三、检查对象：每个县（市、区）随机抽取一个县（市、区）直单位和一个乡镇。
四、检查内容和程序

（一）检查内容

检查对象档案依法管理情况，主要包括：档案管理体制建设情况；档案资源建设情况；档案安全保障情况；档案利用移交情况；其它需要检查的事项。

（二）检查程序

1.“双随机”：市档案局从“盐城市档案行政执法人员库”中随机抽取8人,每个县（市、区）档案局随机抽取1名执法人员和2个检查对象（1个县（市、区）直单位和1个乡镇）。县（市、区）抽取结果公示5个工作日后报市档案局法规宣传处。市档案局将根据抽取的人员分组进行执法检查。
2.事先告知：提前1周向检查对象发出《档案行政执法检查告知书》，告知检查的时间、内容。

3.实施检查：执法人员对照检查内容和标准，实地进行检查。

4.现场记录：现场填写《档案行政执法现场检查问题清单》，检查组组长和检查对象分管领导均要签字，确认检查结果的真实性。

5.反馈结果：发现检查对象在档案管理过程中无明显问题的，下达《档案行政执法检查反馈意见书》；存在问题的，下达《档案行政执法检查整改通知书》；存在档案违法违纪现象（或行为）的，提出查处意见。
6.整改复查：检查对象接到意见书后应及时进行整改，并在规定的时限内以书面形式反馈落实情况。整改期满后进行复查，复查仍不合格的，对档案管理违法违纪行为发生的单位和责任人，根据情节轻重进行相应处罚和通报。

五、工作纪律

联合检查组执法人员要坚持执法与服务并重，对检查发现的问题要提出具体的整改要求；要严格遵守中央“八项规定”精神和省、市廉政纪律要求，公正执法、规范执法、文明执法，积极树立档案部门良好形象；要以实事求是、客观公正的态度，依据相关国家法律法规及相关国家、行业标准进行执法检查。

    联系人：滕建平、王磊，联系电话：88268012，邮箱：ycwlei@163.com 。
附件：1.《档案行政执法检查细则》
 2.《档案行政执法检查告知书》
3.《档案行政执法现场检查问题清单》

4.《档案行政执法检查反馈意见书》

 5.《档案行政执法检查整改通知书》
　　 

盐城市档案局

2018年7月31日
附件1                    
档案行政执法检查细则
	类别
	序号
	检查项目
	检查方法

	管理体制
	1
	档案机构和人员落实情况
	查看任免文件、年度考核表等。

	
	2
	档案人员学习培训情况
	查看档案员岗位培训和继续教育材料（证书、学时证明）。

	
	3
	文件材料归档范围和文书档案保管期限表制定情况
	查看文件材料归档范围和文书档案保管期限表，是否经过审核备案；简单询问档案员是否掌握内容。

	
	4
	档案安全保管、保密、利用借阅、档案鉴定销毁、统计制度等
	查看制度，最少5项。

	资源建设

	5
	各部门形成的文件材料是否按照归档范围收集齐全完整，及时归档
	对照归档范围，查看档案是否收集齐全。

	
	6
	每年形成的照片、实物等其他载体档案收集情况
	数量不限，归档的照片等档案要有文字说明。

	
	7
	各种门类的档案是否集中统一管理
	实地查看。

	
	8
	是否采用专业档案信息管理系统或档案管理模块开展档案工作
	检查是否使用专业档案软件。

	安全保障

	9
	是否配置安全保存档案的专门库房，是否“三室”分开
	实地查看。 

	
	10
	是否配备防盗、防火、防渍、防有害生物等必要的设施设备
	实地查看，是否有遮光帘、空调、杀虫剂等。

	
	11
	电子文件归档和安全管理情况
	查看电子文件目录；如果有办公自动化系统，检查电子文件归档情况。

	
	12
	是否存在损毁、丢失、涂改、伪造以及擅自转让、出卖等档案违法行为
	实地查看库房，是否有明显的数量短缺；根据目录随机调取5盒，查看是否缺失、损毁、涂改。

	利用移交
	13
	档案借阅登记
	查看借阅登记簿。

	
	14
	档案资源开发利用
	查看全宗介绍、大事记、机构沿革。

	
	15
	按期报送统计结果
	查看档案统计年报。

	
	16
	定期向档案馆移交档案
	查看交接文据。

	其它需要检查的情况
	


附件2

档案行政执法检查告知书
　　                : 

根据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》《机关档案工作条例》《江苏省档案管理条例》和《档案管理违法违纪行为处分规定》等有关规定，盐城市档案局联合    XX县（市、区）档案局将对你单位贯彻执行档案法律法规以及档案管理情况进行行政执法检查。现将有关事项通知如下： 

一、本次执法检查时间：   年    月    日。

二、本次检查的主要内容：档案管理体制建设情况；档案资源建设情况；档案安全保障情况；档案利用移交情况；其它需要检查的事项。

三、本次执法检查的人员 ：XXX、XXX、XXX、XXX。

四、本次执法检查是档案行政管理部门依法履行法定职责，实施档案行政管理的行为，请贵单位予以配合和协助。

五、本次执法检查的方法：听取汇报、实地查看、询问情况、查核印证材料。

六、检察人员如未按规定出示执法证件表明身份或在检查过程中有违反法定程序要求行为及廉政建设行为的，贵单位可以拒绝接受检查，并向市档案局法规宣传处举报反映，监督电话：88268012。 

盐城市档案局        XX县（市、区）档案局

年  月  日             年  月  日
附件3

档案行政执法现场检查问题清单
　　
被检查单位：                                              年   月   日 
	序号
	检查内容
	主要问题

	一
	档案管理体制建设情况
	

	二
	档案资源
建设情况
	

	三
	档案安全
保障情况
	

	四
	  档案利用、

移交情况
	

	五
	其它
	


　 

联合检查组组长：（签字）        被检查单位分管领导：（签字） 
附件4
档案行政执法检查反馈意见书

　　  

　　          ： 

　　盐城市档案局联合XX县（市、区）档案局于    年   月   日对你单位进行了联合档案行政执法检查，认为（简要小结，概括被检查单位档案工作主要情况）： 
　　

以上情况符合档案法律法规及相关制度规定。

建议：（根据实际需要填写） 

　　特此告知。 

　　  

　　盐城市档案局        XX县（市、区）档案局

年  月  日             年  月  日

附件5：
档案行政执法检查整改通知书

　　  

： 

　　盐城市档案局联合XX县（市、区）档案局于    年   月   日对你单位进行了联合档案行政执法检查，通过听汇报、问情况、看库房、查档案，发现你单位档案工作存在以下问题： 

　  1.

　  2.

3. 

你单位的相关问题分别违反了《中华人民共和国档案法》的第X条、第X条，《江苏省档案管理条例》第X条、第X条。限你单位于    年    月    日前将以上问题整改到位。联合检查组将在整改期限届满后组织复查。逾期不整改或整改不到位，联合检查组将依法实施行政处罚并予以通报。 

　　特此告知。 

　　                                  
盐城市档案局        XX县（市、区）档案局

年  月  日             年  月  日
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