 (附件一）    
上海师范大学档案工作检查评分表
	学院、单位名称
	
	
	
	

	检查内容
	评分细则
	分值
	自查评分
	抽查评分

	一、档案工作体制(20分）
	1、有明确的部门档案工作分管领导和兼职档案员
	5
	　
	　

	
	2、档案工作已纳入部门工作计划、总结
	5
	　
	　

	
	3、档案工作已纳入有关人员的岗位职责及考核范围
	5
	　
	　

	
	4、积极参加学校档案馆组织的相关业务培训
	3
	　
	　

	
	5、主动向学校档案馆提供兼职档案员岗位变动信息
	2
	　
	　

	二、归档案卷质量（60）
	1、按归档范围立卷，归档材料齐全完整
	6
	　
	　

	
	2、反映本部门重要活动的文件（包括纸质及电子版）能够及时归档（重点检查项）
	6
	　
	　

	
	3、能按时归档
	6
	　
	　

	
	4、卷内文件排列有序，立卷规范、查找方便
	6
	　
	　

	
	5、归档文件为原件（有盖章或签字），无复印件、传真件
	6
	　
	　

	
	6、案卷目录撰写合理、规范（三要素齐备，一般不超过50个字）
	6
	　
	　

	
	7、卷内页码的编制准确、整洁，不漏号、不重号（每卷页码不超过200页）
	6
	　
	　

	
	8、案卷内无订书钉、回形针等金属物，纸张大小为A4
	6
	　
	　

	
	9、案卷以及文件的各著录项（如保管期限、责任者等）输入准确、规范
	6
	　
	　

	
	10、能够做好与文件级记录匹配的电子文件的上传工作（重点检查项）
	6
	　
	　

	三、文件管理及预立卷工作（20）
	1、有统一的收发文制度，登记齐全、流向清楚
	3
	　
	　

	
	2、配备专门的文件柜、文件夹、文件盒
	3
	　
	　

	
	3、建立规范的预立卷类目
	4
	　
	　

	
	4、本部门计划、总结、大事记、会议记录齐全
	3
	　
	　

	
	5、按照归档范围的要求，扎实做好文件的收集工作
	3
	　
	　

	
	6、按照文件的形成规律做好科学、合理的分类工作
	4
	　
	　

	总分
	　
	　
	　
	　

	附注1：各部门、学院可视归档案卷数量以及立卷复杂情况而适当加分                                           
	　
	　
	　


