广东省科技事业单位档案管理升级考核标准

	考核

范围
	考核项目
	顺序号
	考核内容
	标准分
	考核依据
	自评说明
	自评分
	评定分
	备注

	一、档案工作管理体制（20分）
	（一）单位档案工作已实现集中统一管理
	1
	1、建立与单位工作相适应的综合档案管理机构，是直属的职能部门
	5
	机构设置的依据文件、部门职责
	
	
	
	

	
	
	2
	2、各种门类档案实行了集中统一管理。
	3
	
	
	
	
	

	
	
	3
	3、形成了单位的档案管理网络
	1
	建立网络的文件、网络图
	
	
	
	

	
	（二）列入领导议事日程
	4
	1、档案工作明确由单位一名领导分管，纳入了主管领导岗位职责
	1
	分管领导岗位职责
	
	
	
	

	
	
	5
	2、档案工作列入了领导议事日程和目标责任制
	1
	研究档案工作的会议记录目标责任制、有关领导讲话
	
	
	
	

	
	
	6
	3、能及时解决档案部门的人员、库房设备等实际问题
	2
	解决问题的实例
	
	
	
	

	
	（三）档案干部队伍建设
	7
	1、档案专业人员的配备能适应工作需要
	2
	档案人员一览表、统计表
	
	
	
	

	
	
	8
	2、具有大专以上学识水平人员占有档案人员总数的40%以上（一级50%）
	1
	学历证书
	
	
	
	

	
	
	9
	3、中级以上具有专业技术职务人员占有20%以上（国家一级为30%）
	1
	专业职务聘任材料
	
	
	
	


	考核

范围
	考核项目
	顺序号
	考核内容
	标准分
	考核依据
	自评说明
	自评分
	评定分
	备注

	
	
	10
	4、档案部门负责人具有大专以上学历或具有中级以上技术职务，熟悉档案工作。
	1
	专业职务聘任材料
	
	
	
	

	
	
	11
	5、受过档案专业培训人员占80%以上(国家一级应占90%以上)
	1
	培训证书
	
	
	
	

	
	
	12
	6、档案人员在职称和福利上享受与科技管理人员同等待遇 
	1
	执行实况说明
	
	
	
	

	二、列入单位各项管理(20分)
	(一)列入单位发展规划和计划
	13
	1、档案工作已列入单位发展规划和计划
	1
	单位发展规划和计划
	
	
	
	

	
	
	14
	2、在单位事业费中，已 列入档案工作专项费
	1
	单位预决算
	
	
	
	

	
	(二)文件材料的形成积累已列入工作制度
	15
	1、文件材料的形成、积累、整理、立卷归档工作已列入单位有关管理制度中，列入有关人员的岗位责任制，列入有关工作程序，并作为考核干部工作实绩的内容之一列入经济责任制进行考核。   
	5
	制度汇编、岗位责任制及经济责任制考核材料
	
	
	
	

	
	
	16
	2、文件形成单位已实行预立卷制度
	2
	预立卷办法及执行情况
	
	
	
	


	考核

范围
	考核项目
	顺序号
	考核内容
	标准分
	考核依据
	自评说明
	自评分
	评定分
	备注

	
	(三)对归档文件的完整、准确、系统，有切实可行的控制措施
	17
	1、档案部门参加重要计划会议，科研课题，设计项目以及产品的评审鉴定会，参加工程竣工验收和设备开箱等工作，对应归档的文件材料及时验收(并写出评审或验收意见)已形成制度，执行效果好。
	4
	参加鉴定、验收的通知、记录及评审、鉴定、验收意见
	
	
	
	

	
	
	18
	2、档案工作与科研、设计勘察、探测等各项活动，实行“四同步”管理，执行效果好：

(1)下达任务时， 同时提出文件材料归档要求并认真考核；

(2)检查计划进度时，同时检查文件的形式情况；

(3)评审、鉴定、验收成果的同时，评审鉴定验收档案的完整准确系统的情况；

(4)上报、登记和评审奖励科技成果以及科技人员提职考核时，档案部门同时出具专题归档情况证明材料。
	6
	提供与“四同步”相对应的考核材料
	
	
	
	

	
	
	19
	3、对各科室以单位名义行文，办文情况要底数清楚，并能及时检查，指导各科室年度立卷工作
	1
	考核制度、检查指导记录
	
	
	
	


	考核

范围
	考核项目
	顺序号
	考核内容
	标准分
	考核依据
	自评说明
	自评分
	评定分
	备注

	三、档案工作业务建设（40分）
	(一)规章制度健全、制定了单位档案管理细则
	20
	1、建立了档案人员岗位责任制认真执行
	1
	专兼职档案人员岗位责任制及考核记录
	
	
	
	

	
	
	21
	2、制定了文件材料的归档范围　并认真执行
	2
	各类文件材料的归档范围
	
	
	
	

	
	
	22
	3、建立健全了档案的归档接收、修改补充、保管、借阅、统计、保密、鉴定、销毁等制度并认真执行
	2
	各种制度汇编登记手续及清单
	
	
	
	

	
	
	23
	4、制定了单位档案综合管理办法
	1
	单位档案综合管理办法
	
	
	
	

	
	（二）档案完整、准确、系统
	24
	1、完成以科技档案为主体的各种门类和载体文件材料立卷归档任务。1986年以来各类档案归档率达98%（国家一级应达100%）
	3
	1986年以来各类档案的归档情况及归档率计算表
	
	
	
	

	
	
	25
	2、重大科研课题、设计项目、重要基建项目及高、精、尖设备档案，按规定范围完整率达95%（国家一级应达100%）
	3
	考核档案目录及完整率情况
	
	
	
	


	考核

范围
	考核项目
	顺序号
	考核内容
	标准分
	考核依据
	自评说明
	自评分
	评定分
	备注

	
	
	26
	3、档案部门配合行政管理和各业务工作项目负责人对文件材料的准确性进行审查，永久、长期保存的档案中，应有项目负责人审查签字的文件材料归档审查意见。
	3
	档案登记薄及审查意见
	
	
	
	

	
	（三）案卷质量达到国家标准
	27
	1、1987年以来各类档案案卷质量符合国家有关规范要求，其中1990年后科技　档案案卷质量达到国家标准《科技档案案卷构成一般要求》合格率达100%
	7
	案卷质量情况
	
	
	
	

	
	
	28
	2、有科学的、切合本单位实际的分类编号方案，分类科学合理。
	2
	分类方案及执行情况
	
	
	
	

	
	
	29
	3、案卷目录、备考表、卷内目录、案卷封面书写规范，字迹工整。
	1
	封面、目录、书写格式
	
	
	
	

	
	（四）档案的保管条件符合国家要求
	30
	1、有适应本单位工作发展需要的档案专用库房
	2
	
	
	
	
	

	
	
	31
	2、档案库房、办公室、阅览室做到三分开。
	1
	
	
	
	
	

	
	
	32
	3、档案装具（包括柜、架、盒、袋）符合标准要求，数量满足需要，排列整齐有序
	2
	
	
	
	
	


	考核

范围
	考核项目
	顺序号
	考核内容
	标准分
	考核依据
	自评说明
	自评分
	评定分
	备注

	
	
	33
	4、库房有防盗、防火、防光、防虫、防潮、防尘等必要设备，有温湿度记录，声像档案有专用库房或专柜保管，档案的安全保护和库房管理符合国家要求。
	4
	库房温湿度记录或温湿度曲线图
	
	
	
	

	
	
	34
	1、档案管理现代化与单位管理现代化同步发展并列入整体规划。
	1
	档案管理现代化发展情况及整体规划
	
	
	
	

	
	
	35
	2、档案工作实行了全面质量管理或目标管理。
	1
	考核全面质量管理或目标管理展开图
	
	
	
	

	
	
	36
	3、配有复印设备，开始试用计算机管理档案，并有一定成果。
	4
	应用计算机管理的软件及情况简介
	
	
	
	

	四、档案信息开发利用（20　分）
	（一）档案部门已成为本单位的档案信息中心
	37
	1、档案部门收集保管了本单位全部档案和有关资料，已成为本单位档案资料信息中心。
	1
	
	
	
	
	

	
	
	38
	2、积极进行多种形式的档案信息咨询服务。
	1
	咨询记录及咨询内容、效益
	
	
	
	


	考核

范围
	考核项目
	顺序号
	考核内容
	标准分
	考核依据
	自评说明
	自评分
	评定分
	备注

	
	
	39
	3、积极开展档案的宣传工作，配合单位的中心工作举办展览、陈列和开架阅览等工作。
	1
	现场及实物
	
	
	
	

	
	（二）档案利用工作
	40
	1、档案信息提供利用能满足本单位各项工作需要。
	1.5
	
	
	
	
	

	
	
	41
	2、编制了三种以上查找途径，方便适用的检索工具（国家一级为五种）。
	3
	各种检索工具
	
	
	
	

	
	
	42
	3、档案部门能掌握利用规律、预测用户要求，做到热情、主动、及时提供信息。
	1.5
	考核有关事例
	
	
	
	

	
	
	43
	4、有利用效果登记。档案信息提供利用对提高单位管理水平，促进科技进步等较好地发挥了作用，有三个以上典型效益事例材料。
	3
	考核典型事例、利用反馈及利用登记簿
	
	
	
	

	
	（三）档案信息开发工作
	44
	1、积极开发档案信息，制定了开发档案信息工作计划和安排。
	1
	考核有关计划和安排
	
	
	
	

	
	
	45
	2、开展了档案文件汇编及档案信息的二次三次加工工作，有五种以上编研成果，其中至少有二种为二次三次信息加工成果（国家一级为七种，其中至少有三种为二次三次加工成果）。
	7
	考核参考资料和编研成果
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