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四川华西集团有限公司
关于开展档案检查的通知

集团各单位：

为进一步规范档案管理工作，推进档案信息化建设，确保档案安全完整，结合工作实际，决定在集团范围内就档案管理工开展一次全面检查，现将有关事项通知如下：

一、 检查内容

（一）档案工作机构的建立和专兼职档案人员的配备、培训情况；
（二）档案管理制度建立情况；　　
（三）档案专用库房和档案设施设备的配备、库房排架标识及档案安全保管情况；
（四）档案信息化建设（档案管理软件使用情况）；
（五）对所属单位档案监督指导情况；　　
（六） 各门类档案（文书档案、科技档案、会计档案、声像档案和人事档案等）是否做到规范整理、按期归档，全部档案是否实行了集中统一管理；　　
（七）档案开发利用情况，档案编研情况及成果。　　
二、检查方式

本次检查分自查自评、集中抽查两个阶段。

（一）自查自评阶段

    12月7日至17日为自查自评阶段，请各单位主管档案工作的领导牵头，成立检查小组，对照检查范围，对本单位及所属分公司的档案组织开展自查，对发现的问题要提出整改措施。本次自查要重点按照归档文件整理要求对历年文件的归档情况进行检查。
（二）集中抽查阶段

   12月18日至31日为集中抽查阶段。集团总经办将对各单位档案管理工作进行抽查，对检查中发现档案管理存在严重问题的将予以通报。
三、工作要求

    （一）各单位要充分认识到档案管理在支持企业发展中的重要意义，本着查漏补缺，以查促进，以查促改的原则，积极组织开展好本次档案自查自评自纠工作。

[image: image2.wmf]（二）请于12月20日前将自查自评及整改情况形成书面材料报集团总经办。

特此通知
四川华西集团有限公司

                                  2015年12月3日

   （联系人：陈明   联系方式：028-83380937）

四川华西集团有限公司总经理办公室        2015年12月4日印发
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