



甘肃省档案局关于
印发《省直机关事业单位
2018年度档案工作考核评分标准》的通知

省委各部门，省级国家机关及各部门，各人民团体： 



















 


为进一步加强和规范年度档案考核工作，根据《甘肃省档案工作考核办法（试行）》和全省档案工作会议精神，我们制定了《省直机关事业单位2018年度档案工作考核评分标准》，现将《标准》印发你们，请结合工作实际，贯彻落实好省委、省政府两办实施意见、省档案局关于进一步加强机关档案工作意见和全省档案工作会议精神，按照《标准》指引和要求做好2018年度档案工作，推进机关事业档案工作规范管理。 
                         


                           甘肃省档案局
                         2018年3月  日

省直机关事业单位
2018年度档案工作考核评分标准
	考核
项目
	分值
	考核内容及评分标准
	考核方评分方式
	自评分
	考
评
分
	扣分
说明

	一管理体制20
	1
	3分
	认真落实省委办公厅、省政府办公厅《关于加强和改进新形势下全省档案工作的实施意见》《省档案局关于加强和改进机关档案工作的意见》和全省档案工作会议精神，制定本单位、本系统、本行业档案工作意见（方案）、年度工作计划等（3分）。
	现场考核。现场查看贯彻落实意见和会议精神情况材料，制定本单位档案年度+工作计划等材料，未制定或材料缺失的酌情扣分。
	　
	
	　

	
	2
	9分
	加强对档案工作的领导。党组（党委）研究解决档案工作存在的实际问题（2分）；明确分管档案工作的领导（2分），办公室或综合处等部门主管领导职责明确，推动档案工作有力（3分）；档案工作纳入本单位、本系统、本行业年度考核（2分）。
	现场考核。1.单位档案人员无法保障档案工作发展需要的扣1-2分；2.部门主管领导不重视、不解决或重视、解决档案工作不力的酌情扣分；3档案工作没有纳入单位年度考核的扣1-2分。
	　
	
	

	
	3
	8分
	完善档案工作机制。档案工作管理网络体系健全，有单位层面的档案管理制度且执行有力（2分）；档案业务建设和安全管理制度健全（3分）；各门类档案实行集中统一管理（3分）。
	现场考核。1.没有单位层面的档案管理制度扣1分；2.业务建设安全管理制度每缺一种扣0.5分，扣完3分为止；3.文书、会计、科技、声像、照片、实物、专业等各门类和载体档案有一种未集中管理的扣0.5分，扣完3分为止。
	　
	
	　

	二履行职责20

履行职责
	1
	8分
	认真履行对本单位、本系统、本行业、所属单位档案工作的监督指导职责，在监督管理和专业档案管理方面做出规定（3分）。将档案法律、法规和档案标准规范的学习和档案员持证上岗纳入考核内容，组织档案人员参加档案业务培训（2分）；按本年度全省档案工作会议要求，在本单位、本系统、本行业、所属单位开展档案工作活动，贯彻有关精神，召开档案工作会议或开展培训、进行监督、指导和检查（3分）。
	现场考核。1.单位或系统有专业档案但未开展监督指导等工作的扣1-2分； 2.档案人员业务技能不能满足档案工作要求又没有参加培训的扣1-2分；3.没有在本单位、本系统及时贯彻落实全省档案工作会议精神，安排部署档案工作的，扣1-2分。考核时查看相关凭证。
	　
	
	　

	
	2
	12分
	按照《省档案馆收集档案范围实施细则》要求和省档案馆安排，依法移交各门类各载体到期档案。（6分）向省档案局报送档案利用产生的典型效益事例，送交政府信息公开资料（2分）；按时、保质上报本单位（系统）档案工作年度统计报表（2分）。在全省档案工作会议等活动中积极为推动档案工作发展献计献策（2分）。
	远程考核。2000年之前按卷整理档案永久部分未向省档案馆移交的扣6分，2001-2003年档案未移交的酌情扣2-4分（档案量少的单位可考虑每5年一移交，此处不扣分），到期照片、声像、会计等门类、载体档案没有向省档案馆移交的酌情扣分1-2分，移交事项总扣分不超过6分；缺席全省档案工作会议和分组讨论会的扣1-2分。
	　
	
	

	三安全保护10
	10分
	贯彻全省档案安全工作会议精神，档案库房、阅览、办公用房能满足需求，档案库房符合 “八防”要求，满足5至10年档案存放需要（5分）；档案装具标准规范，档案安全设施设备齐全（2分）；档案工作人防、物防、技防、联防体系完善，档案实体和档案信息符合安全保密规定（2分）。开展了档案安全自查或档案安全隐患排查工作（1分）。
	现场考核。1.没有独立档案库房的扣3分（其中三室未分开的扣2分），库房容量预留空间不足或有档案安全隐患的酌情扣分；2.档案信息安全有隐患的酌情扣分；3.由于档案归档不全面不及时导致本单位部分实体档案安全存在隐患的扣1-2分。
	　
	　
	

	四业务建设20
	1
	14分
	加强档案管理。各类归档文件材料书写规范，归档齐全，分类科学，整理规范，排列有序（8分）；编制《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表》并根据单位机构或职能变化及时进行完善（3分）；规范完成年度归档整理工作（3分）。
	现场考核。1.现场查看各门类各载体档案管理情况，有不符合标准规范的酌情扣分；2.单位职能、机构进行调整后没有对本机关文件材料归档范围和文书档案保管期限表进行调整的扣1-2分；3.上年度归档工作不及时不完整的扣1-2分。
	　
	
	　

	
	2
	6分
	按照《甘肃省档案工作规范化管理办法》，本单位档案工作达到省特级的（6分），达到省一级的（4分）。
	远程考核。不落实《甘肃省档案工作规范化管理办法》（甘档发〔2016〕80号）精神，未开展创建工作的扣6分。
	　
	
	　

	五信息化建设20
	20分
	1.档案信息化与本单位信息化建设、办公自动化同步规划实施，满足电子文件归档及电子档案管理需要（2分），配备档案管理软件并能实现系统检索（2分），加强网络建设，确保电子档案在政务内外网上安全运用（1分），建立室（馆）藏全部档案目录数据库和永久档案原文数据库（3分）。2.2003年（含）之前所有永久保管的文书档案按“双套”制要求进行了数字化加工并向省档案馆进行了数据移交（4分），2017年度档案进行了数字化加工，并向省档案馆移交了备份数据（2分）。3.全部数据至少有2种不同介质脱机备份（2分），开展了照片等其他门类、载体档案的数字化加工工作（2分），电子文件归档管理规范（2分）。
	现场考核与远程考核相结合。第1和第3项现场查看资料和现场演示档案管理系统，不符合要求酌情扣分；第2项为远程考核，年底根据省档案局相关处室备份数据的数量和质量情况进行给分。
	　
	
	　

	六　开发利用10
	10分
	加大对档案资源开发和查阅利用工作，档案检索目录全面规范（2分），编制有规范的全宗卷（3分），编写单位组织机构沿革、历任正副领导简介、历次重要会议简介、全宗介绍及大事记等编研资料，且至少延续到2016年度（3分）；档案查阅利用便捷，对本单位和其他组织提供档案查阅服务有记录，档案利用取得社会和经济效益有事例记录（2分）。
	现场考核。检索工具不全或不规范的酌情扣分；没有建立全宗卷的扣3分，有全宗卷但内容不全的酌情扣分；常规编研资料每缺1种扣0.5分，扣完3分为止，编研资料没延续到2016年度的酌情扣1-1.5分。
	　
	
	

	附加分（4分）
	1. 在档案管理过程中，本年度对所属单位或系统档案、专业档案加强管理，单独或会同省档案局出台了相关领域、专业档案管理办法、意见，或者在其他档案管理创新方面的经验得到推广的，每一项加0.5分，累计不超过1.5分。
2. 本年度指导下属单位创建了甘肃省档案工作规范化管理省级档案室，每创建1个加0.5分，累计不超过1.5分。
3. 贯彻全省档案工作会议精神，积极推动数字档案室建设，推动电子文件归档及电子档案管理工作取得实效，加0.5-1分。

	总得分
	

	考核组成员对有关问题的说明： 

考核组成员（签字）：                     考核时间：        年   月   日





