	
	

	
	




绍兴市档案局关于开展2010年度

档案工作网上年检的通知
市级各部门、有关企事业单位：
为不断提高档案工作规范化、科学化和现代化管理水平，促进档案事业健康发展，根据《中华人民共和国档案法》等法律法规，市档案局决定于6—9月在市直机关、企事业单位开展2010年度档案网上年检工作，现将有关事项通知如下：
    一、年检对象
市级各部门、有关企事业单位（包括参加市直档案工作协作组的各成员单位）。
二、年检标准
按照《绍兴市市直机关单位档案网上年检办法（试行）》。年检等级分为优秀、合格、不合格。不按规定时间参加年检的单位视为不合格，未及时报送年检材料的单位视为不合格。对于不合格的单位，市档案局将发出《监督整改通知书》，限期整改。年检工作结束后对年检情况和结果进行通报。

三、时间安排

1、7月5日下午在市人事培训教育中心402教室（胜利东路285号市人才大楼）举办一期网上年检工作培训班，时间半天（14：30—17：00），请各单位派一名档案人员参加；

2、8月15日前各单位向市档案局报送年检材料；

3、8-9月市档案局对各单位报送的年检材料进行审查，并以抽查形式组织上门实地检查；

4、10月份发文通报网上年检情况及年检结果。

四、年检材料的报送内容
1、绍兴市市直机关企事业单位档案工作网上年检审批表（附件1）；

2、绍兴市市直机关企事业单位档案工作网上年检评分表（附件2）；

3、全宗卷有关材料：全宗介绍、分类方案、大事记、组织沿革、文件材料归档范围和保管期限表等为必报内容；

4、基本情况统计表：档案数量统计、电子档案数量统计等；（附件3）

5、2010年度各类档案的电子目录（会计档案为2009年度）。

五、年检材料的报送方法

1、开通政务网“数字档案室管理系统”的单位须在http://172.23.0.42 “绍兴市数字档案室”系统进行网上年检。在系统内填写上述年检材料后，报送档案局网上审批。

2、不通政务网的单位通过电子邮箱进行网上年检。可在绍兴市档案信息网www.sxda.gov.cn下载相关材料的电子版并填写相关内容后，报送档案年检专用邮箱，年检专用邮箱以协作组为单位进行分配，如第一协作组单位年检材料发sxnj001@126.com，第二协作组单位年检材料发sxnj002@126.com，以此类推。

邮件主题请写明单位名称及事项，如：“绍兴市××单位2010年度年检材料”，附件内容一律打包压缩成一个zip或rar文件。

3、银行等垂直管理部门、数据不宜网上传输的部门采用纸质或移动存储器报送。

4、不能采用以上方法报送年检材料的单位，及时与市档案局监督指导处联系。

联系人：陈沉，联系电话：88225065。
附件：1、绍兴市市直机关企事业单位档案工作网上年检审批表

          2、绍兴市市直机关企事业单位档案工作网上年检评分表

          3、档案数量统计表、电子档案数量统计表
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附件1

绍兴市市直机关企事业单位档案工作网上年检审批表
	档案 室基本情况
	申报单位
	
	详细地址
	

	
	分管领导
	
	职务
	
	办公室主任
	

	
	档案员
	
	职称
	
	学历
	

	
	
	自        年开始档案工作
	联系电话
	

	
	目标认定
	综合档案室于     年   月达到     级

	
	硬件情况
	库房面积
	平方
	档案柜
	套

	
	
	除湿机
	只
	计算机
	台

	
	
	其他设备
	

	
	软件情况
	办公自动化系统
	

	
	
	档案管理软件
	

	
	获得荣誉
	

	自查情况
	年检自评得分：
年检自评等级：

	单位意见
	  年  月  日

	审查意见
	年检评定得分：
年检评定等级：



附件2 

绍兴市市直机关企事业单位档案工作网上年检评分表

	序号
	检查
项目
	检查内容与评分细则
	自查说明
	自评分
	考评分

	1
	档案
收集
(10分)
	上一年度各种门类档案应收集材料齐全完整。不够齐全完整酌情扣分。
	
	
	

	2
	档案整理(40分)
	上一年度各类档案均能按国家规定要求及时完成（10分）。文书档案、业务档案、科技档案、会计档案和声像档案每一种门类档案没有及时完成扣2分。
	
	
	

	
	
	上一年度各类档案整理符合要求（30分），整理不规范酌情扣分。
（1）文书档案按立卷改革要求整理完毕。装订、分类、排列、编目、装盒等符合整理规范（10分）。
（2）照片档案按《绍兴市数码照片档案管理办法》进行整理（5分）。
（3）业务档案、科技档案、会计档案按国家规定要求整理，并符合要求（15分）。
	
	
	

	3
	数据库建设
(25分)
	上一年度各类档案目录录入计算机（15分）。
文书档案、照片档案录入文件级；业务档案、科技档案根据情况录入文件级或案卷级；会计档案录入案卷级。每少录入一种扣4分。
	
	
	

	
	
	严格按照《绍兴市市直机关、企事业单位档案室电子目录数据库结构与交换格式》开展录入工作，数据录入标准、规范（10分）。不符合要求的酌情扣分。
	
	
	

	4
	年检材料报送(25分)
	按时报送年检材料（5分）。
	
	
	

	
	
	年检材料报送符合质量要求（20分）：
（1）各种门类档案电子目录齐
全（10分）。
（2）年检自查评分表完整（3分）。
（3）年检审批表完整（3分）。
（4）各类统计表齐全（2分）。
（5）全宗卷有关材料齐全（2分）。
	
	
	

	5
	附加分（5分）
	开通原文网络版档案管理系统并完成年检的加5分。
	
	
	

	合     计
	
	


注：未报送电子目录的，一律不合格，年检材料退回两次以上，不能评优秀。
达到90分以上的为优秀，80-89分为合格，79分以下为不合格。
附件3
档  案  数  量  统  计  表

	年度
	文书档案(卷)
	文书档案(件)
	科技档案(卷)
	会计档案(卷)
	业务档案(卷)
	照片档案(张)

	
	永久
	长期
	短期
	小计
	永久
	长期
	短期
	30年
	10年
	小计
	永久
	长期
	短期
	小计
	永久
	25年
	15年
	其它
	小计
	永久
	长期
	短期
	小计
	永久
	长期
	短期
	小计

	2000前
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2001
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2002
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2003
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2004
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2005
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2007
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2008
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2009
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2010
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：根据档案室室藏档案进行类目增减和数量填写

    科技档案等不按年度划分的档案可以将总数写在2010年内
2010年接待利用      人次      卷次
电  子  档  案  数  量  统  计  表
	年度
	文书档案案卷级(条)
	文书档案文件级(条)
	文书档案一文一件(条)
	会计档案案卷级(条)
	科技档案案卷级(条)
	业务档案案卷级(条)
	照片档案文件级(条)

	
	永
久
	长
期
	短
期
	小
计
	永
久
	长
期
	短
期
	小
计
	永
久
	长
期
	短
期
	30

年
	10

年
	小
计
	永
久
	25

年
	15

年
	其
它
	小
计
	永
久
	长
期
	短
期
	小
计
	永
久
	长
期
	短
期
	小
计
	永
久
	长
期
	短
期
	小
计

	2000前
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2000
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2001
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2002
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2003
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2004
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2005
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2007
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2008
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2009
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2010
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	原文(件)
	
	
	
	
	
	
	


注：根据档案室室藏档案进行类目增减和数量填写


按年度填写档案电子目录数量，按目录条数统计
    科技档案等不按年度划分的档案可以将总数写在2010年内
绍兴市档案局文件
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