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中共明溪县委办公室

中共明溪县委办公室

关于 2025 年度档案行政执法检查情况通报

各有关立档单位：

为深入贯彻落实《中华人民共和国档案法》 及其实施条

例等法律法规 ，切实加强档案管理工作 ，规范档案行政执法

行为 ，保障档案资源的完整 、安全与有效利用 ， 明溪县档案

部门按照“双随机、一公开”方式 ，于 2025 年 10 月 13～10

月 21 日对全县 26 家立档单位开展行政执法检查 ，现将执

法检 查情况通报如下：

一 、整体情况

从检查结果来看 ，绝大多数单位能够高度重视档案管理

工作 ，积极落实档案管理相关法律法规要求 ，在健全档案管

理机制 、 强化档案安全保管 、夯实档案业务基础方面取得了

显著成效 ，全县档案管理工作整体呈现良好发展态势。

（一）在健全档案管理机制方面。多数单位已成立专门

的档案管理工作领导小组 ， 明确分管领导和具体负责人员 ，

制定了较为完善的档案管理制度 ，涵盖档案收集 、整理 、保
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管 、利用 、鉴定 、销毁等各个环节 ，形成了“主要领导亲 自

抓 、分管领导具体抓 、档案员牵头落实 、各业务部门人员协

同配合 ”的工作格局 ，确保了档案管理工作的有序开展。

（二）在强化档案安全保管方面。大部分单位重视档案

安全保管工作 ，不断改善档案保管条件。 一是配备了专门的

档案库房 ，档案库房基本符合防火 、 防盗 、 防紫外线 、 防有

害生物 、防水、防潮、防尘、防高温、防污染等“九防”要

求；二是购置了档案装具 、温湿度计 、灭火器等必要的档案

保管设备 ，保障了档案实体和信息的安全。

（三）在夯实档案业务基础方面。多数单位能够按照档

案管理规范要求 ，开展档案收集 、整理、归档 、移交等工作。

一是档案收集范围基本涵盖了本单位在各项工作中形成的具

有保存价值的文件材料；二是档案整理基本做到了分类合理、

装订整齐； 三是档案归档及时 ， 能够按照规定的时间将已办

结的文件材料整理归档 ，确保了档案的完整性和系统性。

（四）在档案依法移交方面。90%以上单位能够按照《明

溪县档案馆关于开展全县到期档案接收进馆工作的通知》（ 明

档馆〔2023〕 6 号）文件要求及时完成到期档案移交工作 ，

维护档案资源完整性与安全性。

二 、存在的主要问题

本次档案行政执法检查总体情况 良好 ，但在检查过程中

也发现部分单位在档案管理工作中仍存在一些不容忽视的问
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题 ，主要表现在以下几个方面：

（一）部分单位档案员更换较为频繁。 频繁更换档案员

导致档案管理工作的连续性受到严重影响 ，新任职的档案员

由于不熟悉本单位工作情况和档案管理业务 ，难以快速胜任

档案管理工作 ，容易出现档案管理漏洞； 且缺乏有效的交接

机制和培训机制 ，导致新任职档案员未能系统学习档案法律

法规和档案管理业务知识 ，影响档案收集整理工作的质量和

效率。

（二）部分单位档案归集存在失衡现象。对文书档案 、

会计档案和与本单位主营业务相关的专业档案的归集较为重

视 ，能够及时 、完整地收集整理归档；对声像档案（如照片、

录音 、录像等） 、科技档案（如基建档案 、设备档案等） 、

实物档案（ 奖状 、 奖杯 、纪念品 、 宣传品等） 的归集重视程

度不够 ，存在“重文书 ，轻会计 、专业 、声像 、科技 、实物

等门类档案”的问题。

（三）部分单位各门类档案未实现集中统一管理。未能

按照“集中统一管理”的原则对本单位各门类档案进行管理，

业务部门将本部门形成的专业档案 自行保管 ，未移交单位档

案管理部门集中管理 ，导致档案管理部门无法全面掌握单位

档案资源情况，难以对档案进行统筹规划和有效管理；同时，

分散保管的档案缺乏统一的管理标准和规范 ，档案保管条件

参差不齐 ，部分档案存在丢失 、损坏 、霉变等安全隐患 ， 同
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时也给档案的查阅利用带来了极大的不便 ，影响了档案资源

的共享和利用效率。

（四）部分单位档案整理规范方面存在不足。 一是材料

收集尚不够齐全 ，存在部分具有保存价值的文件材料未收集

归档的情况 ，如重要的会议记录 、工作总结等； 二是归档范

围和保管期限划分不清 ，存在该归档的文件材料未归档 、不

该 归档 的文件材料 混入档案 以及保管期限划分不准确等问

题； 三是目录著录不够规范 ，档案 目录著录项 目不完整 、著

录内容不准确 、著录格式不统一 ，影响了档案的检索效率和

利用效果。

三 、意见建议

针对本次档案行政执法检查中发现的问题 ，为进一步加

强各单位档案管理工作 ，提高档案管理水平 ，保障档案资源

的完整、安全与有效利用 ，提出以下意见建议：

（一）健全档案管理机制。各单位需从制度与人员管理

两方面健全机制。在制度上 ，加快档案“ 三合一 ”制度的制

定，组织人员结合法规与实际制定科学方案 ，完善制度体系；

同时建立健全档案集中统一管理制度与档案整理质量检查机

制 ，规范管理各环节 ，定期核查档案整理质量。在人员上 ，

建立档案员岗位责任制和交接制度 ，保持队伍稳定 ，严格交

接流程； 制定培训计划 ，定期组织档案员参加法规 、业务培

训 ，鼓励继续教育 ，打造专业队伍。
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（二）强化档案安全保管。 以集中管理为核心强化档案

安全 ，推进档案集中统一管理 ，制定实施方案 ，逐步移交分

散档案至档案管理部门； 加强各档案库房的基础设施建设 ，

配齐保管设备 ，按“九防”要求规范保管 ，统一排查隐患 ，

降低分散保管风险。 同 时 ，严格按照档案交接程序办理交接

手续 ，规范档案归集与整理 ，确保档案完整 、著录准确 ， 防

范信息缺失与实体安全风险。

（三）夯实档案业务基础。树立“ 大档案”理念 ， 明确

文书 、会计 、声像 、科技 、实物等门类档案的归集范围 ，加

强薄弱门类管理 ， 明确部门职责 ，定期检查督促 ，确保档案

完整。强化规范化整理意识 ，明确档案整理责任部门与人员，

组织档案员学习档案整理相关规范与标准 ， 熟练掌握分类 、

组卷等技能 ，提升档案整理质量。注重档案员队伍建设 ，建

立健全档案员岗位责任制和交接制度 ，尽可能保持档案员队

伍相对稳定 ，确需更换档案员的单位 ，要严格交接流程 ，保

障档案管理工作连续性。

中共明溪县委办公室

2025 年 10 月 24 日
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