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涉企（档案中介服务机构）行政检查事项清单
单位（盖章）：                 法定代表人：
统一社会信用代码：
	检查事项
	检查内容
	自查情况
	检查情况

	资质合规情况
	营业执照经营范围是否明确包括“档案管理服务”“档案数字化加工”“档案整理”等与档案中介服务机构相关的业务内容。
	
	

	
	是否在省档案局备案？整理或数字化加工涉密档案的是否具备涉密资质证书？
	
	

	
	资质真实性是否存在伪造、出租、出借相关资质证书或许可文件的行为。
	
	

	人员管理情况
	档案中介服务机构从业人员（特别是核心岗位如项目经理、质检员、扫描员、数据处理员等）是否具备相应的档案管理知识、数字化加工技能或相关专业背景，具有可查培训记录、证书。
	
	

	
	是否定期组织从业人员学习《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国保守国家秘密法》《中华人民共和国个人信息保护法》等法律法规。培训是否有记录，是否针对培训进行考核测试。
	
	

	
	是否与所有从业人员签订具有法律效力的保密协议？
	
	

	场所与设施
安全情况
	档案库房及加工场所是否独立，封闭管理？是否配备并有效使用“三铁”（铁门、铁窗、铁柜）、防盗报警、视频监控（覆盖关键区域且存储≥1年）、消防设备（符合要求且定期维保）等。
	
	

	
	不同来源、不同密级、不同保管要求、不同种类的档案是否实行分区管理？
	
	

	档案安全保障措施
	数字化加工场所是否与库房物理隔离？加工电脑是否专机专用、禁用外联设备（USB、WiFi等）？
	
	

	
	存储介质（硬盘、光盘、磁盘）是否统一登记、标识、安全管理？废弃存储介质是否进行专业、不可恢复的消磁或物理销毁？
	
	

	
	是否采取有效的数据安全措施？（严格用户权限管理；数据备份的介质、地点、周期、验证；操作日志完整记录且不可篡改等）数据拷贝是否有登记审批？
	
	

	
	加工计算机是否连接互联网？是否定期进行风险评估？
	
	

	
	是否建立覆盖档案实体安全（火灾、水灾、盗窃）、信息安全（数据泄露、系统瘫痪）、自然灾害等的应急预案？预案内容是否完整、可行？
	
	

	操作规范与质量控制情况
	是否制定完善的档案接收、清点、登记、整理、数字化加工（扫描、图像处理、质检）、装订、存储、备份、利用、移交、销毁等各环节的操作规范和管理制度？制度是否有效执行？是否有相关流程记录？    
	
	

	
	档案实体及数字化成果的接收、移交是否履行严格的交接手续？交接单据要素（时间、内容、数量、状况、双方签字）是否齐全？是否留存备查？ 
	
	

	档案实体安全管理情况
	档案实体存放是否有序、上架？是否出现霉变、虫蛀、破损、字迹模糊等情况？发现后是否有处理措施和记录？                                                          
	
	

	
	档案调卷、出入库是否履行审批登记手续？登记信息是否完整（时间、人员、事由、档号、数量、去向）？
	
	

	其他情况
	是否存在因档案服务质量、安全问题引发的有效投诉或举报？处理情况如何？
	
	

	
	服务合同终止或项目结束时，是否按规定完整、安全地向委托方移交所有档案实体、数字化成果、相关目录、元数据、过程记录及存储介质？是否彻底清除副本？
	
	

	
	是否存在篡改、伪造、损毁、丢失档案行为？非法泄露、提供、出售、倒卖所服务的档案或其中包含的信息（含数字化成果）？是否未经授权复制、传播、公布档案信息？ 
	
	


联系人及电话：                       填表日期：
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