门头沟区2023年度档案行政执法检查计划

[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]一、检查主体
门头沟区档案局
二、检查对象（管理对象基数）
全区96家立档单位
三、检查方式及检查比例
检查拟采取自查与抽查相结合的方式，分阶段进行。第一阶段，全区各立档单位全面自查。第二阶段，按照“双随机”要求开展实地检查，我局拟从行政执法检查对象单位名库中抽取40家单位，抽取比例达到40%以上。
四、时间安排
[bookmark: _GoBack]（一）全面自查阶段：2023年5月至2023年6月。全区立档单位对照《门头沟区档案行政执法检查标准》及本次重点检查内容，结合工作实际开展自查，形成书面自查报告，报送门头沟区档案史志馆档案收集整理科。
（二）实地检查阶段：2023年7月至11月。门头沟区档案局将随机抽取被检查单位与执法人员开展实地检查，各单位具体检查时间将提前告知。实地检查包括现场提问、实地查看、现场反馈三个环节，现场开展库房检查、案卷抽查、借阅登记等有关制度落实情况检查等，并查问主要业务科室归档工作。实地检查将对档案行政管理、档案基础业务、档案信息开发利用等三个方面的情况进行现场反馈，对检查未通过单位下发限期整改通知书，择期开展复查。
（三）总结阶段：2023年12月。门头沟区档案局根据自查情况和抽查结果，全面总结检查工作，并在全区进行通报。
五、检查内容
检查项目见行政检查单。
（一）档案基础业务情况
1. 档案管理制度及执行情况
2. 档案工作制度“三合一”和《档案工作责任制》的修订开展情况； 
3. 单位文件材料归档情况
4. 档案技术设备情况
5. 档案人员情况
（二）单位档案安全防范措施情况
1. 配置安全保管档案的专门库房情况
2.档案保管条件达到“九防”要求情况
3. 是否建立档案突发事件应急预案
（三）监督指导所属机构档案工作情况
1. 监督所属机构的档案工作
2. 指导所属机构的档案工作
（四）单位档案违法违纪行为
（五）其他结合门头沟区中心工作确定的重点检查内容
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