华东师范大学各单位2015年度档案检查评分表

单位：                   

	检查内容
	分值（满分100分）
	评分细则
	自查评分
	检查评分

	档案工作体制
	10
	1.有明确的处级档案工作分管领导和专兼职档案员
	
	

	
	
	2.档案工作已列入部门工作规章制度及有关人员的岗位职责及考核范围
	
	

	
	
	3.积极参加学校档案工作会议及相关活动
	
	

	档案管理规范
	15
	1.做好本部门应归档文件材料的预立卷工作
	
	

	
	
	2.已建立大事记、工作总结撰写制度并予以归档
	
	

	
	
	3.建立收发文制度，收发文登记齐全,文件底数流向清楚无误
	
	

	部门立卷工作
	45
	1.按时归档。
	
	

	
	
	2.依据归档范围，归档内容完整
	
	

	
	
	3.案卷标题拟写规范，装订美观
	
	

	
	
	4.卷内文件排列有序、合理，页码准确无误
	
	

	特殊档案归档
	30
	1.按时、高质量做好相关配套电子文件的归档工作，数据准确无误
	
	

	
	
	2.照片、录音录像、实物等非纸质档案归档齐全
	
	

	
	
	3.部门会议记录归档
	
	

	
	
	4.完整部门（院系）重要会议、重大活动及时归档
	
	

	总分
	
	

	2015年度归档数量
	
	


