2016年度余姚市乡镇（街道）档案工作考核打分表
	项目
	          考核内容
	分值
	考核说明
	自评分
	加减分理由
	协作组评分
	加减分理由
	得分
	加减分理由

	一、

组

织

管

理

29

分
	1、乡镇(街道)党委、政府每年听取档案工作汇报，明确分管党群工作的副书记为分管领导，档案工作纳入本乡镇（街道）的工作计划，并切实组织实施。
	3分
	未听汇报的扣1分；未明确分管领导、及时调整档案管理领导小组的扣1分；未纳入工作计划的扣1分。
	
	
	
	
	
	

	
	2、组织学习《档案法》、《浙江省实施<档案法>办法》等有关法律法规，积极开展档案工作宣传活动，上报档案工作信息3篇以上。
	3分
	完成任务得3分，信息少报一篇扣0.5分，录用一篇加0.5分。组织6.9国际档案日活动并上报相关材料的加1分。
	
	
	
	
	
	

	
	3、档案工作经费得到有效保障。
	3分
	经费无有效保障不得分。
	
	
	
	
	
	

	
	4、对内设机构及下属单位（村、社区）的档案工作实行有效监督、指导、检查，并定期开展活动；按时完成对下属村、社区的年检工作。 
	4分
	未开展相关工作的不得分。
	
	
	
	
	
	

	
	5、积极推动下属村、社区组建余姚市级综合档案室，“十三五”期间完成全部下属村、社区综合档案室组建；
	5分
	当年度完成目标值五分之一的得5分，不到五分之一的按比例给分；所属村、社区全部完成综合档案室组建的加2分。
	
	
	
	
	
	

	
	6、建立本乡镇（街道）及下属单位的档案工作年度考核制度。
	2分
	未建立年度考核制度的不得分，以上报考核文件或相关材料为准。
	
	
	
	
	
	

	
	7、设置档案管理岗位，配备专职档案员，并经过专业培训，持证上岗。
	2分
	未配置专职档案员的扣2分；档案员未取得上岗证的扣1分；未到二年人员调整的扣1分。 
	
	
	
	
	
	

	
	8、建立和完善档案工作规章制度。
	2分
	未建立档案工作规章制度的不得分，规章制度未及时调整完善的扣1分。
	
	
	
	
	
	

	
	9、有档案专用库房及阅档室、办公室，库房必须配备防火、防盗、防潮、防虫、防光、防霉、防尘、防高温等设施、设备。配备计算机、打印机、刻录仪、扫描仪、照相机、录音机、防磁柜等档案信息化管理所需的设备。
	5分
	未实现三室分离的扣1分。设备每缺一样扣0.5分。
	
	
	
	
	
	

	二、业

务

建

设

46

分
	1、档案无损毁、遗失、被涂改和泄密现象。
	3分
	发生以上任何一类事故均不得分。
	
	
	
	
	
	

	
	2、各种门类和载体的档案实现集中统一管理，档案装具规范，数量充足。
	2分
	未实现集中统一管理的扣1分，档案装具不规范，数量不能满足工作需要的扣1分。
	
	
	
	
	
	

	
	3、对档案库房开展定期不定期检查，并有记录。
	2分
	一年应在四次以上，每少一次扣0.5分.
	
	
	
	
	
	

	
	4、按《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》制定本单位的文件材料归档范围和保管期限表，并根据工作内容及时进行调整完善。
	2分
	未按要求制定文件材料归档范围和保管期限表的扣2分，未对工作内容进行及时调整完善的扣1分；
	
	
	
	
	
	

	
	5、开展档案目录数据库建设，当年文件当年录入；开展档案数字化建设，当年文件全文扫描挂接。
	10分
	当年度各门类档案条目全部录入得4分；永久、长期、30年的各类档案全文扫描全部完成得6分，不足按比例得分。
	
	
	
	
	
	

	
	6、本单位发文实行双套制（纸质）保存。
	1分
	未实行双套制的不得分。
	
	
	
	
	
	

	
	7、做好各种门类、载体档案的收集、接收。积极收集电子文件。
	10分
	按照各单位制定的档案分类方案，各门类、载体档案收集完整得10分，每缺一类扣2分，扣完为止。规范收集电子文件的加2分。
	
	
	
	
	
	

	
	8、按规定向档案馆移交了应移交的档案。
	1分
	未移交应移交档案的不得分。
	
	
	
	
	
	

	
	9、各类档案材料收集齐全完整，并及时归档，归档质量（案卷质量）符合综合档案室年检标准的要求。
	10分
	案卷质量以收集、分类组卷、系统排列、编目拟标题、装订、材质、标准格式等方面为考核点，按照完成质量，未达到标准的每点扣2分，扣完为止。
	
	
	
	
	
	

	
	10、建立档案统计工作，有档案收进、移出登记簿和门类统计簿。档案移交手续齐全。按时向市档案局报送本单位档案工作年报。
	2分
	档案各类登记簿、统计簿每缺一类扣0.5分，未按要求完成档案工作统计年报报送的扣1分，扣完为止。
	
	
	
	
	
	

	
	11、建立、完善全宗卷。
	3分
	未建立全宗卷的不得分，全宗卷未及时调整完善的扣1分，未按2012年新全宗卷规范整理的扣1分。
	
	
	
	
	
	

	三、开

发

利

用

10分
	1、编写组织沿革和基础数字汇编（每3年续编一次）、大事记、年鉴、专题介绍等。
	4分
	完成全部内容得4分，每缺一项扣1分，扣完为止。
	
	
	
	
	
	

	
	2、编写一本或搜集两本具有地方特色的编研资料。
	2分
	完成任务得2分，每增加编写一本加2分，增加搜集一本加1分，本项上不封顶。(书籍需报编研科一份)
	
	
	
	
	
	

	
	3、编有全宗介绍（每3年续编一次）、归档文件目录（或案卷目录、案卷文件目录）及各类专题目录等检索工具。
	2分
	缺一项扣1分，扣完为止。
	
	
	
	
	
	

	
	4、积极、主动地提供档案利用，及时做好借阅登记及利用效果登记。编写有一定价值质量的重要档案利用实例2篇以上，并上报市档案局。
	2分
	年检前将利用效果实例报管理科，未上报利用实例的，每少一篇扣0.5分。
	
	
	
	
	
	

	四、现代

化工

作

15 分
	1、建立电子文件安全保管和备份制度，开展档案登记备份工作。
	3分
	年检前将本年度电子文件、当年或历年数字化成果及相应的电子目录向档案局信息技术科进行登记备份，并办理相关移交手续。
	
	
	
	
	
	

	
	2、数字化档案室建设纳入本单位信息化建设规划。编制本单位数字化档案室建设实施方案。
	2分
	未纳入建设规划的扣1分，未编制实施方案的扣

1分。
	
	
	
	
	
	

	
	3、创建省级规范化（示范）数字档案室。
	6分
	新创建或已达到省规范化数字档案室的得6分；

新创建或已达到省示范数字档案室的加3分。
	
	
	
	
	
	

	
	4、开展虚拟档案室工作。
	4分
	各门类档案电子目录均导入或录入虚拟档案室系统得2分，电子文档或扫描件进行有效挂接得2分。
	
	
	
	
	
	


注：1、单位内如发生档案失窃、损毁、火灾、泄密等重大事故，则年度考核不得分，并追究相关责任人的法律责任。未按规定时间和要求向档案馆移交应移交的档案，年度考核不得分。

2、单位（本级）档案工作有突破性发展，获得省级以上荣誉的加5分，获得宁波市级荣誉的加3分，获得余姚市级荣誉的加2分，下属单位档案工作有突破性发展，获得上述荣誉的分别加2.5分、1.5分、1分。本年度内单项性工作为余姚级试点单位的加1分，宁波级的加1.5分，省级的加2分。

3、年度目标管理考核标准总分为100分，最终得分经折算后计入2016年度乡镇（街道）经济社会发展实绩考核分。

