附件1：

水利档案工作规范化管理综合评估标准

	序号
	评估

项目
	评估内容
	备查材料或

抽查方式
	评分标准
	标准

分值
	备注

	1
	保障

体系
	单位为档案工作开展创造了良好条件：档案工作管理体制、机构设置与职能、档案设备设施均符合档案法规要求，档案人员满足工作需要
	
	
	30分
	

	1.1
	管理

体制

(6分）
	（1）建立了与本单位工作相适应的档案管理部门
	有关文件和单位职责
	档案管理部门是单位直属的职能部门或由办公室等职能部门直接负责的，且有明确职责任务。达不到要求的，酌扣0.5-2分
	2
	

	
	
	（2）档案业务部门负责集中统一管理本单位的文书、科技、会计等各门类档案
	单位档案工作制度
	在档案集中统一管理方面存在问题的，不得分
	2

*
	

	
	
	（3）建立了以本单位档案业务部门为中心的档案工作管理网络
	相关文件和网络图
	未建立或未形成档案工作管理网络的，不得分；无档案工作管理网络示意图的，扣0.5分
	1
	

	
	
	（4）建立了与上级主管机关或地方档案局的业务联系，自觉接受其监督、指导，并按其要求完成有关档案工作任务
	有关汇报、总结等凭证性材料
	无档案业务联系的，不得分；联系不够紧密（每年少于2次的），扣0.5分
	1
	

	1.2
	领导

职责

(5分）
	（1）有明确的单位分管领导，且将档案工作纳入了其岗位职责，并列入了单位领导的议事日程
	有关文件或岗位职责
	未列入有关领导岗位职责的，不得分；存在一定差距的，酌扣0.2-0.8分
	1
	

	
	
	（2）档案工作已纳入有关部门和归档责任人的岗位职责，并将其履行职责情况作为年度考核内容进行考核
	岗位职责和相关文件和记录
	未列入有关部门或人员的岗位职责的，扣1分；未对相关责任人履职情况进行考核的，扣1分
	2
	

	
	
	（3）档案工作列入了单位发展规划或年度计划
	正式印发的文件
	近5年内，无档案工作规划或计划的，不得分；虽有规划或计划，但未列入单位发展规划或计划的，扣0.5分
	1
	

	
	
	（4）能及时解决档案工作的有关问题
	典型事例及凭证性材料
	有重大问题未解决的，不得分；有一般问题未解决的，扣0.5 
	1
	

	1.3
	人员

保障

(5分）
	（1）有专职人员（从事档案工作需3年以上），且人员数量能够满足工作需要
	编制文件或岗位职责
	无专职档案人员的不得分；明显不能满足工作需要的，酌扣0.5-2分
	2

*
	

	
	
	（2）专职档案人员应达到一定学历或专业技术水平：申请三级的，具有高中以上学历或中级专业技术职务人员应达到50%；申请二、一、特级的，具有大专以上学历或处级（含高级专业技术职务）人员，应分别达到50%、60%、70%
	学历或资格证书及任职文件
	只有1名档案专职人员时，学历或专业技术职务达不到要求的，不得分；有多名档案人员时，其达不到规定要求的，酌扣0.2-0.8分
	1
	

	
	
	（3）近3年内，应有一定数量的专职档案人员接受过档案业务技术培训
	有关文件、证书等凭证性材料
	无人参加过培训，不得分；档案人员接受培训率应达到70%以上，否则酌扣0.2-0.8分
	1
	

	
	
	（4）专职档案人员在职务晋升、评聘和福利等方面与本单位其他技术管理人员享受同等待遇
	相关凭证性材料
	存在一定差距的，扣0.5分；存在较大或明显差距的，不得分
	1
	

	1.4
	制度

保障

(8分）
	（1）按档案“集中统一管理”原则，建立了本单位档案管理制度或办法，明确了文书、科技、会计、声像、照片等各类应归档文件材料的范围和保管期限；明确了有关归档单位的责任和档案部门或人员的责任，并对其责任落实情况有相应的检查、督促要求及考核措施；
	相关制度、办法
	未建立档案工作管理制度或办法的，不得分；单位档案工作制度或办法存在明显缺陷，或缺少必要的督促落实及考核措施的，酌扣0.5-2分 
	2

*
	

	
	
	（2）根据国家有关“同步管理”规定的要求，单位制定的非档案工作规章制度中，明确将档案工作纳入了项目或相关管理工作程序，并切实实行档案工作与项目或相关管理工作的“同布置、同检查、同考核、同验收”
	有关同步管理的规章制度
	无相关制度要求的，不得分；虽有相关要求，但表述不明确或执行效果不好的，酌扣0.5-2分
	2

*
	

	
	
	（3）依据有关规定或规范，建立了本单位的档案分类方案或整理细则，并能认真贯彻执行
	档案分类方案和整编细则
	无档案分类方案和整编细则的，不得分，分类方案、整编细则存在一定问题的，酌扣0.5-2分
	2
	

	
	
	（4）建立了档案、保管、借阅、统计、保密、鉴定、销毁等内部管理制度，并能认真执行
	相关文件及有关制度汇编
	未建立内部管理制度的，不得分；每缺1项制度，扣0.5分
	1
	

	
	
	（5）建立了档案人员岗位职责，并认真落实执行
	岗位责任制及考核记录
	无档案人员岗位责任制的，不得分；虽有制度规定，但执行存在一定问题的，酌扣0.2-0.8分
	1
	

	1.5
	经费

与

设施

设备 

保障

(6分）


	（1）档案工作日常和专项经费已列入单位预算，并能满足单位档案工作需要
	相关文件等凭证性材料
	虽未列入单位经费预算，但能满足日常工作需要，申请二、三级的，可不扣分；申请一级或特级的，扣0.5或1分。无论是否列入了单位经费预算，距档案工作需要存在明显差距的，不得分
	1
	

	
	
	（2）有符合安全保管条件的档案专用库房。备有防火、防盗、防高温和潮湿与干燥等设备设施，并能满足库房安全保管保护工作需要
	检查库房与设备使用情况
	无专用库房的，不得分；虽有专用库房与设备，但仍存在一定问题的，酌扣0.5-2分
	2

*
	

	
	
	（3）档案库房与柜架和特殊载体的档案装具，应能满足现实工作需要，并具有一定的发展空间。三级至特级的发展空间，分别应达到5年、7年、10年、15年
	实地检查并进行测算
	不能满足现实工作需要的，不得分；发展空间不能满足需要的，依据其申报等级，酌扣0.5-2分
	2

*
	

	
	
	（4) 备有计算机、打印机、复印机、扫描仪、温湿度记录仪等设备，并能满足日常工作需要
	实地检查
	无任何信息化基础管理设备的，不得分；存在一定问题的，酌扣0.2-0.8分
	1
	

	2
	基础

业务

工作
	依据《水利档案工作规定》，积极开展档案工作，对本单位各类档案实施了有效管理，并认真履行对所属单位档案工作的监督、指导职责，为促进本单位、本系统水利档案工作的发展发挥了重要作用。
	
	
	45
	

	2.1
	档案

收集

(6分）
	（1）各类文件材料归档工作的责任主体认真履行归档职责，较好地执行了文书或业务部门的归档制度，且有较完备的交接手续
	单位的归档范围和交接手续
	未推行文书或业务部门归档制度的，不得分；有关部门未能认真履行归档职责，存在归档不及时或交接手续不全等问题的，酌扣0.2-0.8分
	1
	抽查比例不应低于馆（室）藏档案的1%，抽查范围是依其申报等级由低到高，依次分别为近5年、7年、10年、15年。数量少的，也应在100卷（件）以上。

各项扣分总数不超过该项的标准分。

	
	
	（2）按集中统一管理原则要求，已将文书、科技、会计等各门类档案收集齐全，不存在“应收未收”的问题
	检查各类档案归档情况
	达不到要求，存在两类及其以上“应收未收”问题的，不得分；存在一定问题的，酌扣0.6-2.4分； 
	3
	

	
	
	（3）各类应归档文件材料收集齐全（包括对“账外”文件材料的收集），且归档文件材料符合耐久性要求（无铅笔、红墨水、圆珠笔、热敏纸等不耐久字迹或材料的现象）
	实地抽查
	如存在缺少应归档文件材料的或归档文件材料不符合耐久性要求现象的，每发现一处，酌扣0.1-0.4分
	2
	

	2.2
	档案

整理

(12分)
	（1）依据单位档案分类方案或整理细则，各门类档案分类清晰，案卷内文件材料排列有序、装订整齐牢固、折叠符合规范要求
	实地抽查
	在档案分类、卷内文件排序、装订等方面存在一定问题的，每发现一处，酌扣0.1-0.4分
	2
	

	
	
	（2）组卷合理，案卷标题简明扼要，能够准确反映相应主题，案卷薄厚适中
	实地抽查
	存在组卷不合理、不规范的，每发现一处，酌扣0.1-0.4分
	2
	

	
	
	（3）案卷目录、卷内目录、备考表、案卷封面、脊背编制规范、标识清楚
	实地抽查
	存在目录、备考表或案卷编制不规范、标著不清楚或有错漏项现象的，每发现一处，酌扣0.1-0.4分
	2
	

	
	
	（4）卷内或件内有关文件材料的页码标注准确、清楚、无错编、漏编现象
	
	达不到要求的，每发现一处，酌扣0.1-0.4分
	2
	

	
	
	 (5) 以“件”为保管单位的文件材料，已加盖了件号章，且相关类项编写准确、填写清楚，无错漏现象
	实地抽查
	达不到要求的，每发现一处，酌扣0.1-0.4分
	2
	

	
	
	（6）对非纸质载体档案，已按规定要求清楚地标注了其反映的事件（内容）、时间、人物、地点等相关信息
	实地抽查
	无其他载体档案或对其他档案未作标注的不得分；标注存在一定问题的，每发现一处，酌扣0.1-0.4分
	2
	

	2.3
	档案

保管

保护

（9分）
	（1）定期进行档案安全和档案保管状况检查，落实了防盗、防光、防火、防鼠、防虫等各项防护措施，库房清洁卫生,无事故隐患和杂物堆放，档案安全有保障，且建立了档案灾害应急预案
	有关工作与库房观测记录
	达不到要求或仍存在安全隐患的，酌扣0.4-1.6分，近3年内出现过档案泄密或安全保管事故的，不得分
	2
	

	
	
	（2）利用相应设备，加强对库房内温湿度的控制调节，并有相应的温湿度记录，使档案库房的保管、保护条件符合国家有关规范要求
	实地查看
	 近3年内库房温湿度记录不全或库房安全存在一定问题的，酌扣0.5-2分
	2
	

	
	
	（3）档案库房、办公室、阅览室做到三分开；申请特级或一级的，还应有满足工作需要的修裱、熏蒸等档案专业技术用房
	
	未做到“三分开”的，不得分；存在一定差距的，酌扣0.5-2分
	2
	

	
	
	（4）档案装具（包括柜、架、盒、袋）排列整齐，放置有序；柜架标识清楚、间距合理，并绘有“库房柜架排列示意图”
	实地查看
	达不到要求或存在一定问题的，酌扣0.1-0.4分；问题超过2个的，加倍扣分；问题严重的，不得分
	1
	

	
	
	（5）库房内各类档案分布合理、标识清楚、排列有序，达到整齐、规范要求
	
	达不到要求或存在一定问题的，酌扣0.1-0.4分；问题严重的不得
	1
	

	
	
	（6）对已发生破损、褪变的永久或长期档案数量比较清楚，且采取了必要的抢救或补救措施
	
	达不到要求的，每发现一处，酌扣0.1-0.4分；不存在需要抢救或补救档案情况的，可不扣分
	1
	

	2.4
	档案

统计

（4分）
	（1）认真执行统计制度，按要求统计、上报本单位档案机构、人员、库房、设备、库藏与利用等档案基本数据，且数据准确
	近5年的档案统计报表
	不能按时统计、上报档案统计数据的，不得分；统计数据明显不全或有缺漏项的，酌扣0.2-0.8分
	1
	

	
	
	（2）建立了本单位接收、移出、利用、保管的档案统计台帐；统计台帐的类项设置比较齐全，可准确反映本单位档案工作情况
	近5年档案统计台账
	无本单位档案统计台账的，不得分；存在一定问题的，酌扣0.5-2分
	2
	

	
	
	（3）建立了系统档案统计工作，可及时掌握所属单位及所辖区域内水利各单位档案工作基本情况（无所辖区域的，可只统计所属单位；既无所辖区域，又无所属单位的，可不扣分）
	相关文件及档案统计表
	未开展系统档案统计工作的，不得分；存在对应统计对象情况不清楚的，酌扣0.2-0.8分
	1
	

	2.5
	档案

鉴定

（4分）
	（1）结合本单位档案馆（室）藏情况，对超过保存期限的档案，制定有鉴定、销毁计划
	相关文件与工作记录
	对存有过期档案，无鉴定、销毁计划的不得分；虽有计划，但仍存在一定问题的，酌扣0.2-0.8分；无过期档案的，可不扣分
	1
	

	
	
	（2）已按要求定期开展了档案鉴定工作，且工作程序规范、报批手续齐全
	工作记录
	未按要求开展过鉴定工作的，不得分；存在一定差距或问题的，酌扣0.4-1.6分
	2
	

	
	
	（3）对确定销毁的档案编制了销毁清册，并按要求实施了销毁，且有相应的文件材料归档
	相关文件和清册
	缺少销毁清册归档或监销手续不全的，不得分；存在一定问题的，酌扣0.2-0.8分；无应销毁档案的，不扣分
	1
	

	2.6
	档案

业务

指导

（10分）
	（1）对本单位业务部门应归档文件材料的收集、整理、归档工作进行监督、指导，对部门按时完成归档任务发挥了重要作用
	有关文件及工作记录
	未开展此项工作的，不得分；指导力度不够或明显偏弱的，酌扣0.4-1.6分
	2
	

	
	
	（2）对所属和下级单位的档案工作进行监督、指导，督促有关档案法规、制度和要求的贯彻落实
	有关文件及工作记录
	未按规定开展业务指导工作的，不得分（没有下级或所属单位的，可不扣分）；对所属和下级单位档案工作监督、指导力度不够的，酌扣0.4-1.6分
	2
	

	
	
	（3）积极开展档案法规宣传与档案业务知识培训，为提高全员职工档案意识、普及档案专业技术知识、提升专兼职档案人员的业务水平发挥了重要作用
	开展培训的通知及参加人员登记表
	近5年内，未开展档案法规宣传与档案业务培训的不得分；宣传与培训范围、内容存在一定差距或问题的，酌扣0.4-1.6分
	2
	

	
	
	（4）档案部门或人员按规定参加本单位组织的项目评审、鉴定、验收或重大设备的开箱验收等活动，并在其活动中发挥作用 
	单位组织验收活动的原始记录
	近5年内，档案部门或人员从未参加过任何活动的，不得分应；有未参加情况的，每发现一次，酌扣0.2-0.8分 
	3
	

	
	
	（5）有关档案馆（室）之间按规定移交或接收档案，并认真履行交接手续
	交接文件及档案目录
	未按规定交接档案的，不得分；存在移交或接收不及时、不全或交接手续不规范的，对有关责任单位扣0.5分
	1
	无交接任务的，可不扣分

	3
	开发

利用与信息化
	档案部门作为本单位档案资料信息中心，提供全面的档案信息服务，编研成果丰硕，档案信息化建设与单位信息化水平同步发展
	
	
	25
	

	3.1
	档案部门已成为单位档案信息中心

(15分)
	（1）档案部门对各类档案资料实施了有效的管理。馆（室）藏各类档案目录齐全，并编有全宗指南等馆（室）藏档案情况介绍材料，为馆（室）藏档案的便捷利用创造了很好的条件
	档案目录和全宗指南
	无档案馆（室）藏保存档案情况介绍的，不得分；介绍材料不能如实介绍或反映其所存档案情况的，酌扣0.2-0.8分
	2
	

	
	
	（2）能围绕本单位中心工作提供多种形式的档案利用或信息咨询服务，很好地发挥了单位档案资料信息中心的作用
	利用、咨询记录和利用效果反馈登记
	无档案利用效果登记的，不得分；咨询或利用效果反馈登记达不到全年利用总数5%的，酌扣0.2-0.8分
	2
	

	
	
	（3）档案人员熟悉馆（室）藏档案情况，熟练地运用各种检索工具，及时、准确地提供相关档案
	现场调阅各类档案
	达不到要求的，酌扣0.2-0.8分
	2
	

	
	
	（4）建有永久性荣誉（珍贵）档案陈列（特藏）室或网上荣誉档案空间，为提高单位业绩成果知名度发挥作用
	实地查看
	未开展此项工作的，不得分；存在一定差距的，酌扣0.3-1.2分
	2

*
	

	
	
	（5）配合单位中心工作利用档案材料举办宣传展览、陈列等活动，扩大档案影响 
	有关展览记录
	5年内未举办过任何活动的不得分；存在一定差距的，酌扣0.3-1.2分
	2
	

	
	
	（6）编制了多种方便、适用的档案检索工具
	各种检索工具
	无档案检索工具的，不得分；检索工具明显不能满足工作需求的，对申请三级或二级的，将分别扣0.5和1分；申请一级或特级的，除计算机检索方式外，还应编制3种以上手工检索工具，否则将分别扣1分和2分
	2
	

	
	
	（7）积极开展档案编研工作，编写有档案馆（室）藏的全宗介绍或指南、大事记、重点工程简介、科研成果简介或汇编、有关专题介绍和重要基础资料汇编、索引等编研成果
	查看实物
	未开展此项工作的，不得分；申请三级或二级的，编研成果需达到2种或5万字以上；申请一级或特级的，编研成果应达到3种或10万字以上，且还应有2次以上编研成果2-3份，达不到要求的，酌扣0.5-2分
	3
	

	3.2
	档案

信息化(10分)
	（1）档案信息化列入了单位信息化规划或计划，且与单位信息化同步发展
	查文件、看的档案实际管理水平
	已列入规划或计划，可得0.2分，但档案信息化明显处于落后状态的，不得分；虽未列入规划或计划，但档案信息化可同步或超前发展的，可得0.8分
	1
	

	
	
	（2）配有档案管理软件，并开始利用软件对单位档案进行计算机管理
	查看档案软件使用情况
	无档案管理软件的，不得分
	1

*
	

	
	
	（3）依据有关标准规范，利用相应的档案管理系统，建立了本单位的档案数据库，在一定程度上实现了对本单位各类档案的计算机管理，对重要的或利用频繁的档案，实现计算机的全文利用管理
	查看档案数据量和重要档案文件的数字化程度
	未开展此项工作的，不得分；对已实现计算机管理的，依其申报等级由低到高，需分别达到近6年、10年、15年、20年的归档文件数据，其中一级和特级的还应实现对过去10年或15年永久、长期档案文件（全文）的计算机查询利用，达不到要求的，酌扣0.7-2.8分
	3
	

	
	
	（4）建立了电子文件和数字档案安全保管和备份制度，并得到有效贯彻落实
	查相关制度和备份数据
	无此制度或数据备份的，不得分；档案数据安全或备份制度在落实过程中，存在一定问题的，酌扣0.5-2分
	2
	

	
	
	（5）利用计算机可以清楚得到馆藏各类档案的数字化状况（案卷级、文件级、重要文件的全文及多媒体档案的数量），并能对档案利用情况进行实时统计、分析
	查看计算机管理软件的统计功能
	档案管理软件无统计功能的，不得分；统计功能不强或存在一定差距的，酌扣0.2-0.8分
	1
	

	
	
	（6）建有专门的电子档案利用查询系统（内网）和档案网站（内、外网均可），且功能齐全、利用方便；网站栏目设置科学规范，内容丰富，为普及档案法规制度和档案业务宣传起到了很好的作用
	登录网络浏览
	无网络服务的，不得分；距标准要求存在一定差距的，酌扣0.5-2分
	2
	

	申请评定等级：
	自检得分：
	考评赋分：


备注：

1）表中有*的项，为申请特级、一级，必须要达到的标准项。

2）“酌扣”分值的确定是依照申报的等级，由低到高，逐渐增加扣分值。即每增加一个档次，多扣一个“最低扣分值”。

3）申请二级及以上等级的单位,档案数量应分别达到1万、3万、5万卷（以“件”为统计单位的档案，可按8件为1卷计算；底图或蓝图，可按10张为1卷计算）。
