附件2：
建设项目工程档案执法检查评分表

            填报时间： 年 月 日
	情况
	检 查 内 容
	分值
	得分

	组织领导
情况
	1、落实分管领导，配备专（兼）职档案员。
	10
	

	
	2、档案员具有适应岗位的基本技能，积极参加建设行政主管部门或档案部门举办的培训班、并有上岗证。
	10
	

	
	3、档案工作纳入本单位工作计划和年度考核。
	10
	

	业务
工作
情况
	1、档案收集是否及时、准确、齐全，资料的质量是否达到基本要求。
	10
	

	
	2、档案整理是否及时、规范。
	10
	

	
	3、档案保管是否规范。
	10
	

	
	4、档案移交是否完整，移交手续是否齐全。
	10
	

	
	5、档案验收是否按程序完整规范。
	10
	

	
	6、档案的保管保护条件是否符合要求。
	10
	

	
	7、是否有较完整的向市城建档案部门移交档案的书面计划。
	5
	

	制度
建设
	建立健全档案管理规章制度，包括《档案员岗位责任制》、《档案保密制度》、《档案接收制度》、《调阅档案制度》等内容的工作制度。
	5
	


