附件       
2012年档案安全专项自查情况表
自检单位：                            受检单位负责人（签字）：              
	项 目
	督   查   内   容
	督查结果
	备注

	保
管
安
全
情
况
	任意抽查最近两个年度的归档工作情况，是否按时归档，是否齐全完整，档案实体页数与目录是否相符
	 
	

	
	各门类、各专业的档案实体是否实行由本单位档案部门实行集中统一管理（重点是人事、会计、基建等专业档案）
	
	

	
	抽查2001年前的10个卷（或盒），是否有《卷内文件目录》，目录与档案实体名称是否一致，是否缺件、缺页等
	
	

	
	档案出、入库是否实行登记制度
	
	

	利
用
安
全
情
况
	档案利用制度名称，是否有档案利用登记簿
	
	

	
	档案利用场所是否安装有监控设备
	
	

	
	涉密档案利用是否有批准手续、登记手续
	
	

	
	已有缩微胶片、数字化复制件的档案原件是否仍提供利用
	
	

	库
房
安
全
情
况
	是否做到档案管理的办公、利用、库房三分开
	
	

	
	是否有库房安全管理制度，档案出入库登记与档案利用登记是否一致
	
	

	
	是否有监控、门禁、消防设施，运行是否正常，库房内是否有监控
	
	

	
	库房温湿度是否符合国家规定
	
	

	
	库房面积是否满足现存和今后20年档案增长需求
	
	


自检人员（签字）：                                 自检时间：2012年  月   日     

