档案管理奖惩制度

一、奖励

1、档案管理纳入考核内容，年终进行单项总结评比。

2、符合下列条件之一者，根据具体情况给予适当奖励：

（1）按质按量及时完成归档任务的；

（2）在档案管理方面做出突出成绩被省、市评为先进单位或个人的；

（3）在档案利用方面取得显著效益的；

（4）在档案编研方面取得显著成绩的。

二、处罚

有下列情形之一的，根据情节轻重，给予罚款、行政处分直至追究刑事责任：

1、因管理失职造成档案损失的；

2、未经分管领导批准擅自提供、抄录、公布档案的；

3、丢失带有“密级”重要文件、图纸资料的；

4、不按规定擅自销毁档案的；

5、涂改、伪造、出卖档案的。
