江苏省档案局文件

苏档发〔2015〕18号


关于印发《江苏省机关团体企业事业单位档案工作规范等级复查暂行办法》通知

各市、县（市、区）档案局；省委各部委、省各委办厅局、省各有关单位档案部门：

    现将《江苏省机关团体企业事业单位档案工作规范等级复查暂行办法》印发给你们，请遵照执行。

江苏省档案局

2015年4月8日

江苏省机关团体企业事业单位档案

工作规范等级复查暂行办法

第一章  总  则

    第一条 为了巩固档案工作规范建设成果，促进档案工作长效化管理，进一步推动机关单位档案工作持续健康发展，根据《中华人民共和国档案法》、《江苏省档案管理条例》、《江苏省机关团体企业事业单位档案工作规范》及测评规程，特制定本办法。

    第二条 取得江苏省档案工作规范等级证书满五年，或距上次复查时间满５年的单位属复查范围。

    第三条 复查工作采取自愿申报的原则进行。

    第四条 复查工作按等级测评权限组织开展，组织测评单位即组织复查单位。

第二章  复查工作实施程序

    第五条 复查告知。每年年初由组织复查的档案行政管理部门向档案工作等级证书有效期到期单位发出复查告知函，列明复查单位名单及复查重点内容。

    第六条 自检申请。自愿申报复查的单位应向组织复查的档案行政管理部门提出复查书面申请，按照复查告知函要求，认真自检，形成书面总结材料。总结材料内容应包括：近5年来的工作情况、本年度复查重点内容的工作情况、对上次测评（复查）工作中不足的整改情况等。申报复查单位须按对应等级填写《江苏省机关团体企业事业单位档案工作规范等级复查申报表》（以下简称《复查申报表》，见附件1、附件2）。

    证书有效期到期单位因特殊情况可书面申请，经批准后推迟１年或２年申报。

    第七条 申报材料。申报复查单位将填写好的《复查申报表》一式两份，连同复查书面申请和总结材料，于复查当年6月底前，直接向组织复查的档案行政管理部门申报。有下列情形之一的，按相关要求申报。

    市、县（市、区）机关单位中五星级的，由同级档案行政管理部门审核通过后（实行档案工作条线管理的，同时须经省专业主管部门签署意见），向省档案行政管理部门申报。

    县（市、区）级机关单位中四星级的，由同级档案行政管理部门审核通过后（实行档案工作条线管理的，同时须经省辖市专业主管部门签署意见），向省辖市档案行政管理部门申报。

    省级直属二级单位各等级的，由省专业主管部门审核后向省档案行政管理部门申报。

    第八条 组织审核。复查工作贯彻简化程序、减少层次、减轻负担、促进工作的原则。组织复查的档案行政管理部门结合年检及平时对相关单位业务指导检查情况，对符合申报程序填写规范的申报材料进行审核；根据实际情况可适当组织实地抽查。对复查通过的单位办理核准手续，申报复查单位档案工作规范等级继续有效（不再办理换证、换牌手续），有效期为五年。对复查不通过的单位、特殊情况不申请延迟以及不申报单位，原认定的档案工作规范等级到期自动失效。对违反复查规定或申报材料有弄虚作假情况经查实的申报复查单位，原认定的档案工作规范等级取消。

    第九条 公布结果。由组织复查的档案行政管理部门负责公布档案工作规范等级复查结果。

第三章  附  则

    第十条 本办法由江苏省档案局负责解释。

    第十一条 本办法自发布之日起施行。其它复查工作相关要求与本办法不符的，以本办法为准。

    附件：1、江苏省机关团体企业事业单位档案工作规范等级

            复查申报表（适用于五星级、四星级复查单位）

          2、江苏省机关团体企业事业单位档案工作规范等级

            复查申报表（适用于三星级、二星级、一星级复

            查单位）

  抄  送：国家档案局
  江苏省档案局办公室
2015年4月8日印发

附件1

江苏省机关团体企业事业单位

档案工作规范等级复查申报表

（适用于五星级、四星级复查单位）
	单位名称
	
	邮政编码
	

	现有等级
	
	取得时间
	
	单位档案部门负责人姓名
	

	档案

数量
	纸质档案
	卷       件
	录音录像档案
	盒

	
	照片档案
	册       张
	电子档案（光盘）
	张

	
	实物档案
	件

	工

作

情

况
	编制调整完善归档范围和档案保管期限表
	是（  ）        否（  ）

	
	应归档各门类载体文件材料收集齐全完整、及时归档情况
	各门类载体档案齐全完整

是（）  否（）

	
	
	每年归档按时完成 是（） 否（）

	
	档案信息化纳入单位信息化总体规划
	是（  ）        否（  ）

	
	设有档案工作网站或专栏
	网站（  ） 专栏（  ） 无（  ）

	
	配有档案专用服务器
	有（  ）      无（  ）

	
	OA或业务系统中电子文件归档情况
	实现在线归档
	是（  ）总量___G ，否（  ）

	
	
	实现脱机归档
	是（  ）总量___G ，否（  ）

	
	全文数据库建设情况
	纸质档案数字化
	____页，比例___ %

总量____G，无（  ）

	
	
	其它载体档案数字化
	比例____%，总量____G，

无（  ）

	
	陈列室使用面积
	________平方米

	复查

单位

自检

意见
	（单位签章）

年    月    日

	同级档案部门意见
	（单位签章）

年    月    日

	省级或市级专业主管部门意见
	（五星级由省专业主管部门签署意见）

（四星级由省辖市专业主管部门签署意见）

（省直属二级单位由省专业主管部门签署意见）

（单位签章）

年    月    日

	复

查

意

见
	审核人：

年    月    日

	核

准

意

见
	（单位签章）

年    月    日


附件2

江苏省机关团体企业事业单位

档案工作规范等级复查申报表

（适用于三星级、二星级、一星级复查单位）
	单位名称
	
	邮政编码
	

	现有等级
	
	取得时间
	
	单位档案部门

负责人姓名
	

	档案用房

面积
	库房面积（m2）
	
	办公用房面积（m2）
	

	
	阅档用房面积（m2）
	
	陈列室面积（m2）
	

	档案

数量
	纸质档案
	卷        件
	录音录像档案
	盒

	
	照片档案
	册        张
	光盘
	张

	
	实物档案
	件

	工

作

情

况
	编制调整完善归档范围和档案保管期限表
	是（  ）   否（  ）

	
	应归档各门类载体文件材料收集齐全完整、及时归档情况
	各门类载体档案齐全完整

是（）  否（）

	
	
	每年归档按时完成 是（） 否（）

	
	各种门类、载体档案实现集中统一管理
	是（  ）   否（  ）

	
	档案库房、阅览、办公三分开
	三分开（  ）二分开（  ）无（  ）

	
	有档案保护措施，符合“八防”要求
	全部达到（）部分达到（）

	
	建立室藏档案案卷级文件级目录数据库
	案卷级___条，比例_______%

文件级___条，比例_______%

	
	汇编档案利用典型实例
	____个，其中新编____个

	
	编纂档案编研材料
	____种，其中新编____种

	复 查

单 位

自 检

意 见
	（单位签章）

年    月    日

	省级专业主管部门意见
	（此栏由省直属二级单位报省专业主管部门签署意见）

（单位签章）

年    月    日

	复

查

意

见
	审核人:

年    月    日

	核

准

意

见
	（单位签章）

年    月    日
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