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存档：


将材料按照相关规定整理归档。





问题处理：


1、对检查发现的问题，依法做出责令限期改正的处理决定，并下达“限期整改通知书”；       


2、对应给予行政处罚的违法违规行为进行调查，按照行政处罚程序作出处理决定；


3、对检查发现问题的整改情况和违法违规行为纠正情况进行跟踪检查，直至符合规定。





检查记录：


做好检查记录，由检查人员签字；发现问题的，还应由当事人签字。





检查方法：


 1、通知受检单位准备接受检查（不包含日常检查）；


 2、检查人员（两人以上）持执法证到现场，并说明检查的理由、目的和要求；


 3、实地检查并听取受检单位的工作汇报。





检查方式：


 1、定期监督检查。由档案局办公室负责，每年组织一次全区规模的检查；


 2、专项检查。由区档案局联合有关部门进行专项重点检查；


 3、日常检查。





检查内容：


 1、检查全区的档案接收、安全、保管、开放、利用和公布情况；


 2、检查乡、区直机关、团体、企事业单位及其他组织的档案收集、整理、归档、移交、安全、管理、利用和公布情况。








