广东省机关档案综合管理升级考核评分表

	考核内容
	考核标准及办法
	标准分
	达标情况及见证材料编号
	自评分
	评审分
	扣分原因

	一、行政管理
	
	18
	
	
	
	

	省特级单项合格分16分

省一级单项合格分14分

省二级单项合格分12分
	（一）建立了档案工作，实现了档案综合管理，配备了适应工作需要的档案人员。其中：

1． 提供能说明机关成立了相应的档案综合管理机构，职责范围明确的印证材料得0.5分。

2． 能提供印证材料，说明档案工作有负责人的得0.5分。

3． 根据业务工作者，配备了适应工作需要的档案人员得1分；基本适应只得0.5分。
	2
	
	
	
	

	
	（二）档案干部素质，其中：

1． 从事档案工作三年或具有大专以上文化程度的得1分。

2． 档案干部受过专业知识培训，胜任本职工作得1分。

3． 档案人员已享受了本机关同等管理人员待遇的得1分。
	3
	
	
	
	

	
	（三）档案工作列入领导议事日程，在机关领导分管，归口办公厅管理，并认真履行职责，为档案工作的开展提供了必备条件，其中：

1． 提供能说明机关领导分管，办公室负责同志管理档案工作的有关文件或记录得1分。

2． 提供能说明领导为政党开展档案工作而解决问题的实例，突出的得1分，一般的只得0.5分。
	2
	
	
	
	

	
	（四）接受同等档案局和上级主管机关的监督指导，并建立了业务联系。

提供有关材料、汇报、总结材料，说明接受档案行政管理部门与上级主管部门的监督指导并建立业务上的密切联系，较好地解决了业务上的问题的得1分。
	1
	
	
	
	

	
	（五）有档案工作计划、安排、总结。

档案工作计划、安排、总结能入纳入本机关，本系统的工作计划、安排、总结的得1.5分，只有档案部门自定的工作计划、安排、总结的得1分。
	2
	
	
	
	

	
	（六）建立了机关、本系统档案工作网络，其中：

1． 能提供了本机关、本系统专、兼职档案人员花名册的得0.5分。

2． 能经常进行监督指导，组织开展业务活动，效果好的得1分。一般的只得0.5分。
	1.5
	
	
	
	

	
	（七）建立健全了各项档案工作制度，并能认真贯彻执行，其中：

1． 按照《档案法》及国家有关档案工作的规定，制定了本机关档案综合管理实施细则、办法、规定，并切全本机关实际的得1分，不大切全实际或过于简单的适当扣分。

2． 分别制定了各类档案的立卷归档制度（包括归档范围、归档时间、归档要求）得1.5分，每缺一类扣0.3分。

3． 分别制定了各类档案的保管期限表得1分，每缺一类扣0.2分。

4． 制定了档案的保管、保密、利用和鉴定销毁制度得1分，每缺一项扣0.2分。

5． 制定了档案人员岗位责任制及考核办法得1分，只有岗位责任制的扣0.5分。
	5.5
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	（八）因本机关档案工作成绩突出，1991年以来档案部门或档案人员受到过档案行政管理部门及本系统、本单位表彰或奖励的得1分。
	1
	
	
	
	

	二、基础业务
	
	40
	
	
	
	

	省特级单项合格分38分

省一级单项合格分32分

省二级单项合格分26分
	（1） 文件材料的立卷归档。其中：

1．凡是归档的文件材料符合国家的有关规定，并且做到书写材料优良、字迹清晰的得2分。

2．按照上级的规定和本机关文件材料的归档范围，归档文件完整、准确、系统，且无积存文件的得4分。

3．本机关各种门类、载体的全部档案及检索工具实行了集中统一管理的得8分；本机关全部文书档案实体和主要专门档案实体及各种检索工具实行了集中统一管理的得6分；本机关全部文书档案实体及各种检索工具集中统一管理只得4分。

4．案卷质量：坚持各类档案的立卷原则，组卷准确；卷内文件排列系统、编号符合要求；案卷封面、卷内目录、备考表填写完整准确，字迹清晰、美观；装订整齐牢固。按上述要求，经抽查，合格率达100%的得10分，合格率达80%的得8分，合格率达60%的只得6分。

5．各种档案装具、目录规范统一，规格、式样等符合国家和省的规定，并逐步使用无酸卷皮盒的得2分。
	26
	
	
	
	

	
	（二）档案的分类编号。制定了既符合上级规定又符合本机关实际的合理而适用的档案分类编号方案，案卷的排列编号符合要求，得4分。
	4
	
	
	
	

	
	（三）档案的保管。其中：

1． 保持档案库房的整洁，防尘、防盗、防火、防光、防高温、防潮、防霉、防虫等措施落实得1分。

2． 坚持做好库房温湿度记录，并根据需要采取相应措施保护档案，现存档案无霉变、褪色、破损等现象得2分。

3． 按照《全宗卷规范》（DA/T12-94）建立了全宗卷的得1分。
	4
	
	
	
	

	
	（四）档案的统计。其中：

1． 建立了档案管理台帐（包括各类档案的数量、人员数量、各种设备、档案利用效果的统计等），档案资料收入、移出有登记得1分。

2． 按照上级要求，及时报送档案工作基本情况统计报表及其它报表的得1分。
	2
	
	
	
	

	
	（五）档案的鉴定，其中：

1． 建立了档案鉴定小组得0.5分。

2． 能定期开展档案鉴定工作得1分，未到鉴定时间的只得合格分。

3． 销毁档案有手续完备的销毁清册得0.5分。
	2
	
	
	
	

	
	（六）档案的移交。按照国家规定，定期向有关档案馆移交合格的档案资料及检索工具，或已按要求做好进馆准备，只是档案馆暂不接收的得2分；未按要求做好进馆准备的视情况适当扣分。
	2
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	三、库房设施
	
	16
	
	
	
	

	省特级单项合格分15分

省一级单项合格分13分

省二级单项合格分10分
	（1） 专用室库。

 库房、办公、阅览三分开，且布局合理，便于工作的得6分，有专用库房、办公、阅览合一，或虽然库房、办公、阅览三分开，但布局分散，不便于工作的得5分；库房、办公、阅览合一，但能满足档案存放需要的得4分。
	6
	
	
	
	

	
	（2） 档案箱柜。

 有充分且规范统一的档案箱柜得3分；有充分的箱柜，并做到按不同规格分别排列的得2分，有箱柜但不充足且规范的只得1分。
	3
	
	
	
	

	
	（3） 温湿度控制设备。

配有空调、去湿机，库房温湿度达到国家规定标准的得4分；只配有电风扇、排气扇，但能积极采措施调节温湿度的得2分。
	4
	
	
	
	

	
	（4） 其它设备。其中：

1． 本有电子计算机，给档案部门专用的得1分，档案部门与其它部门合用的得0.5分。

2． 配有复印机得1分。

3． 根据本机关实际需要，配有收录机、照像机或其它设备的得1分。
	3
	
	
	
	

	四、开发利用
	
	26
	
	
	
	

	省特级单项合格分24分

省一级单项合格分21分

省二级单项合格分17分
	（1） 档案资料检索。其中：

1． 编有符合要求的各类档案检索工具及箱柜指引卡、库房档案资料存放地点索引或图表，质量好的得4.5分；较好的得3.5分；一般的只得2.5分。

2． 编有五种以上具有查找利用价值的专题目录或索引得2分，每少一种扣0.4分。

3． 编有本单位全宗指南（时间包括本单位成立以来到近一两年）且质量好的得1.5分。

4． 编有符合要求、便于查找的资料目录得1分。

5． 能应用电子计算机进行档案文件级检索。其中，能对本机关近五年的全都文书档案或主要的专门档案进行检索，且检索方便快捷的得4分；只能对少于五年的文书档案或主要专门档案进行检索的，每输入一年得0.3分。检索途径单调，不够方便快捷的，要适当扣分。
	13
	
	
	
	

	
	（2） 编研工作。其中：

1．编有本机关历年组织沿革、大事记，编写质量好的得3分；只编有其中几年或编写的质量较一般的，适当扣分。

2．编有本机关历年来基础数字汇编，且经过二次加工，质量好的得1分；只有各种原始报表汇编的得0.5分。

3．编有本机关近三年发文汇编的得1分；每少一年扣0.2分。

4．根据本单位业务工作需要，编有两种以上的专题材料（省特级五种以上，省一级三种以上），且质量好的得2分，数量不够或选题不切实际或质量一般的，适当扣分。
	7
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	（三）提供利用，其中：

1． 能了解机关各项工作的需要，主动、及时、准确提供利用档案信息，并受到好评，有突出事例得2分，只能开展正常利用工作的得1分。

2． 建立了《档案借阅登记》、《档案利用效果登记》，做得好的得1分，一般的得0.5分。
	3
	
	
	
	

	
	（四）利用效果。1991年以来，利用档案资料获得了明显的社会效益或经济效益，能提供五个突出实例的得3分，实例较好的得2分，一般的只得1分。
	3
	
	
	
	


