附件2

2013年广州市房屋安全鉴定业务档案管理百分制评分标准

	序号
	项目
	分值
	检查标准
	计分标准

	1
	管理制度
	5
	制定档案管理制度。
	没有制定档案管理制度扣5分

	2
	库房设备
	10
	1．应设有专门放置档案的金属柜。

2．档案柜应符合防失、防虫、防晒、防火、防盗、防潮、防霉、防光等要求。
	没有一项扣5分；没有二项扣10分。

	3
	人员配置
	10
	1．应配置专或兼职档案管理员1名。

2．档案管理员应取得档案管理上岗资格证。
	没有一项扣5分；没有二项扣10分。

	4
	档案内容
	40
	1、鉴定报告正本、草稿齐全，鉴定申请表、现场检查记录应完整清晰，共20分。

2、鉴定相关资料：鉴定现场照片、结构计算书、检测报告、房屋资料应齐全，共20分。（特别是涉及危房的相关资料）
	没有一项扣5分；没有二项扣10分。

	5
	装订上架
	20
	1、按档案卷内目录表排序卷内内容，档案装订内容需含：档案封面、档案卷内目录、档案资料、阅卷记录、档案封底。

2、档案装订要求：每页有效档案必须按顺序用黑色墨水盖数字印章；按一鉴定号一档案装订，或按同一单位多案号装订；档案装订好后按顺序入盒，并在盒外侧写好年度案卷号；整齐摆放上架。
	没有一项扣2分；没有二项扣5分；
没有一项扣2.5分；没有二项扣5分          

	6
	归档统计
	10
	建立业务情况汇总表，每年年初统计上年档案归档档案总数；并分类填报上报。
	不按规定及时上报报表缺一项扣5分。

	7
	档案利用
	5
	应制定档案利用效果登记单，登记单内容包括：日期、姓名、鉴定号、利用目的、利用效果。
	没有制定档案利用效果登记单缺一项扣1分。


