附件1

市直单位档案安全情况检查表
单位名称：                          填报时间：
	项目
	检 查 内 容
	自查情况
	检查结果

	1.档案安全组织领导情况
	是否成立档案工作领导小组或档案安全领导小组，明确单位档案安全责任人和各涉及档案安全的岗位责任人
	
	

	2.档案安全工作机制情况
	是否建立档案立卷归档、档案上网审查、鉴定销毁、库房管理、保密、查阅利用及档案人员岗位职责等管理制度
	
	

	3.档案安全制度落实情况
	各项档案安全制度是否落到实处
	
	

	4.档案利用安全情况
	是否建立档案利用登记和利用效果登记，借阅手续是否齐全
	
	

	
	档案信息上网前是否严格按照审查制度审核、审批，层层把关；涉密档案利用是否有批准手续、登记手续
	
	

	5.档案库房安全情况
	是否配置了档案专用库房，库容满足今后10年以上档案保管的需要；做到库房、办公室、阅览室“三分开”；配备了“八防”措施，无可能造成档案损毁的隐患
	
	

	
	是否定期开展档案库房安全检查，及时排除隐患
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	6.档案实体安全情况
	各门类档案实体是否实行集中统一管理；是否有积存零散文件
	
	

	
	档案装具是否符合国家标准、规范的要求；特殊载体的档案有无使用专门的档案装具
	
	

	
	档案工作人员有无每年对所保存的档案进行一次清点核查，做到账物（卷）相符
	
	

	
	档案是否有虫蛀、霉变、破损现象
	
	

	7．档案信息安全情况
	是否按照要求做好电子文件和档案登记备份数据报送工作
	
	

	
	存放非公开档案信息的系统和计算机是否与互联网物理隔离；是否安装防病毒软件并及时更新
	
	

	
	开展档案整理、数字化加工等外包工作时，是否与相关单位和个人签订保密协议，明确双方保密的义务和权利；档案外包加工场所是否落实安全、保密措施
	
	

	8．档案安全应急处理情况
	是否制定突发事件应急预案
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