绍兴市直机关、企事业单位数字档案室建设评分表

	认定项目
	认定内容
	评分细则
	自评分
	得分

	一、管理体制(10分)
	
	
	
	

	（一）组织领导
	1、将数字档案室建设列入议事日程，列入有关人员的岗位职责，及时解决人、财、物等实际问题。（2分）
	明确了分管领导并纳入了岗位职责，1分；能解决相关实际问题，1分。
	
	

	
	2、数字档案室建设纳入本单位信息化建设总体格局之中。（2分）
	数字档案室建设纳入本单位信息化建设规划中，1分；能按计划实施，1分。
	
	

	（二）机构、人员、经费
	1、落实了数字档案室管理人员，并相对稳定。（2分）
	配备人员与数字档案室工作量相适应，1分；近三年相对稳定，1分。
	
	

	
	2、管理人员经过计算机技能培训并具备实际工作能力。（2分）
	数字档案室管理人员经计算机培训，1分；能实际操作，1分。
	
	

	（三）管理制度
	建立健全了本单位数字档案室管理制度，包括电子文件归档制度，档案数字化规程（技术标准），档案安全保密制度，档案数据网上查询利用制度，档案数据管理维护制度，电子档案鉴定销毁制度，档案数据网和信息设备维护使用制度。（2分）
	建立健全了本单位数字档案室管理制度，1分；制度得到有效执行，1分。
	
	

	二、设备设施（12分）
	
	
	
	

	(一)、硬件配备
	1、配备了与数字化档案工作相适应的专用电脑、扫描仪、打印机、光盘刻录机、UPS电源以及数码相机、数码摄像机等。（5分）
	专用电脑、扫描仪、打印机各1分；刻录机、UPS电源、数码相机、数码摄像机各0.5分。
	
	

	（二）软件配备
	配备并使用经档案行政管理部门认定的网络原文版档案管理系统，系统应同时具备档案目录数据和全文数据的采集、管理和利用等功能。（5分）。
	配备并使用经档案行政管理部门认定的网络原文版档案管理系统，5分；系统功能不全的酌情扣分。
	
	

	(三)网络配备
	档案室计算机与单位办公网、业务网连接，进行文件收集归档和档案信息查阅利用。（2分）
	档案室计算机与单位办公网、业务网相连的，2分。
	
	

	三、档案数字化建设（48分）
	
	
	
	

	（一）目录数据库建设
	1、各类档案录入目录数据库，并实现计算机检索。（10分）


	文书档案、业务档案、科技档案、特种载体档案一般录入文件级和案卷级；会计档案录入案卷级。每一种档案录入完整得2分。
	
	

	
	2、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》、《绍兴市数码照片档案管理办法》或行业标准开展录入工作。（4分）
	数据录入标准、规范（4分）。不符合要求的酌情扣分。
	
	

	（二）全文数据库建设
	1、各类纸质档案经过扫描完成全文数字化。（12分）
	保管期限为永久、长期(或30年)的文书档案、业务档案和科技档案，保管期限为永久的会计档案完成全文数字化。未完成相关内容的，酌情扣分。
	
	

	
	2、档案数字化规范、质量符合要求。（5分）
	档案数字化规范（扫描分辨率、格式等），质量符合要求，5分。不符合要求的酌情扣分。
	
	

	
	3、电子档案数据应与其目录数据有效挂接。(2分)
	电子档案数据与其目录数据有效挂接的，2分。
	
	

	（三）多媒体数据库建设
	1、照片档案数字化并符合质量要求。（3分）
	保管期限为永久、长期的照片档案数字化。未完成相关内容或质量不符合要求的酌情扣分。
	
	

	
	2、声频、视频档案数字化并符合质量要求。（2分）
	有一定数量的声频、视频档案数字化，2分。
	
	

	
	3、多媒体档案数据应与其目录数据有效挂接。(2分)
	多媒体档案数据与其目录数据有效挂接的，2分。
	
	

	（四）电子文件数据库建设
	1、本单位电子文件在办公自动化平台上流转完毕经过归档直接进入档案管理系统，做到各类电子文件完整归档。（6分）
	电子文件及时归档3分，归档的电子文件收集齐全，整理规范，3分。
	
	

	
	2、电子文件数据应与其目录数据有效挂接。(2分)
	电子文件数据与其目录数据有效挂接的,2分。
	
	

	四、数据管理(10分)
	1、档案数据网应配备网络安全设备或实施必要的网络安全措施。 (2分)
	档案数据网配备了网络安全设备或实施了必要的网络安全措施的得2分。
	
	

	
	2、目录数据库、数字化档案应制作三套备份，其中两套在本单位保存（一套联机,一套脱机），一套送市档案馆。（4分）
	按要求在本单位制作并保存备份的，2分；送市档案馆一套的，2分。
	
	

	
	3、档案室应配备专用的电子文件柜，规范存放归档电子文件。(2分)
	归档电子文件存放在专用的电子文件柜的，2分。
	
	

	
	4、各单位应指定专人负责档案数据的维护与管理，确保档案数据的安全。（2分）
	有专人负责档案数据的维护与管理，2分；存在安全隐患的酌情扣分。
	
	

	五、开发利用（20分）
	1、实现本单位档案的在线查阅利用，并设置相应查阅利用权限。（5分）
	在本单位实现在线查阅利用档案的，3分；设置相应查阅利用权限的2分。现场抽查相关人员实际操作。
	
	

	
	2、按照政府信息公开条例要求，在本单位互联网上公布相关文件，提供利用服务。（5分）
	可在本单位互联网上查阅政府公开文件的，5分；文件发布滞后的酌情扣分。
	
	

	
	3、按照市委、市政府及市档案局要求，及时向电子文件中心上传报送电子文件。（3分）
	及时上传报送本单位电子文件的，2分；上传的电子文件符合要求的，1分。
	
	

	
	4、通过网络提交年检材料，按时完成网上年检。（4分）
	通过网络提交年检材料，按时完成网上年检的，得4分。
	
	

	
	5、大事记、组织沿革、年鉴等编研材料，在网络上提供利用。（3分）
	大事记、组织沿革、年鉴等编研材料在网络上提供利用，3分。
	
	


