
安徽师范大学立卷部门档案工作检查评比标准

单位：                              

	检查序号
	检  查  内  容  细  目
	标准分
	检查细则及评分标准
	自评

得分
	考评

得分

	
	
	
	
	
	

	1
	组织领导
	20
	
	
	

	1.1
	明确了部门分管负责人，纳入分管负责人的岗位职责，并履行职责。
	2
	未明确部门、单位分管负责人的扣0.5分，未纳入岗位职责的扣0.5分，未履行职责的扣1分。
	
	

	1.2
	积极参加学校召开的全年档案工作会议
	3
	考核分管负责人的参会情况，按全年会议次数均分，缺一次扣一次，无故缺席不得分。
	
	

	1.3
	组织本部门教职工学习、宣传国家档案法律法规和本校现行档案规章制度，并贯彻落实到本部门各项管理工作中。
	2
	未在本部门、单位组织学习的扣1分，未落实的扣1分。  
	
	

	1.4
	将档案管理工作列入本部门工作计划和工作总结，并定期对本部门及其下属科室的档案工作进行检查。
	6
	1、未列入本部门、单位工作计划的扣2分；

2、未列入本部门、单位工作总结的扣2分；

3、未定期对本部门、单位档案工作进行检查的扣2分。 
	
	

	1.5
	把文件材料的形成、积累、立卷、归档工作纳入有关人员的岗位责任制。
	1
	未列入的不得分。
	
	

	1.6
	未组织、协调、支持本部门的电子文件及声像档案的归档工作。
	4
	1、未组织、协调、支持电子文件归档工作的，缺全年扣2分，移交不齐全的根据程度酌情扣分；

2、未组织、协调、支持声像档案归档工作的，缺全年扣2分，移交不齐全的根据程度酌情扣分。
	
	

	1.7
	有兼职档案员，并保持相对稳定。
	2
	一年有变动扣1分（人事调动除外）。
	
	

	2
	兼职档案员业务能力
	30
	
	
	

	2.1
	兼职档案员熟悉业务，明确本部门的归档范围和要求。
	6
	1、业务不熟悉的酌情扣分；

2、不清楚本部门、单位档案材料归档范围和要求的酌情扣分。
	
	

	2.2
	兼职档案员做好平时形成、积累（收集）工作，并做好尚未移交的文件材料的管理和利用工作。
	2
	文件材料的平时形成和管理不规范不得分。
	
	

	2.3
	兼职档案员能按照《安徽师范大学档案管理办法》独立做好本部门文件材料的整理工作。
	2
	1、没有组卷（件）不得分；

2、已组卷（件），但不符合要求的酌情扣分。
	
	

	2.4
	及时、齐全移交电子文件和声像档案。
	8
	1、未移交电子文件的扣3分，移交不齐全的酌情扣分；

2、未移交声像档案的扣5分，移交不齐全的酌情扣分。
	
	

	2.5
	按时向档案馆移交档案材料。
	10
	1、全部档案未按时移交，每迟交一周扣1分，扣完为止；

2、部分档案未按时移交的酌情扣分。
	
	

	2.6
	兼职档案员积极参加档案工作会议及业务学习。
	2
	考核兼职档案员参会和培训情况，按全年会议次数酌情扣分。
	
	

	3
	 档案质量
	50
	各部门移交的同质同类材料（比如教学进度表、贫困生认证表等）应组卷装订打码后进行移交（一般不得超过200页），按卷计算。
	
	

	3.1
	文件、案卷质量（件/卷）
	40
	此项全年移交量低于50件/卷者，应说明原因，否则不得分。
	
	

	3.1.1
	收集齐全、完整、系统。
	8
	1、按归档范围核对，不齐全酌情扣分；

2、按归档要求核对，不完整酌情扣分；

3、按归档材料的成套性，不系统酌情扣分。
	
	

	3.1.2
	归档文件材料符合公文格式和要求（含原稿格式、印章、文件形成时间、附件、发文稿纸、基建竣工图相关人员签字、金属物等情况）
	2
	一项不符合规定扣0.5分，扣完为止。
	
	

	3.1.3
	归档文件材料书写工整，图像、字迹清晰，纸质优良、符合公文用纸规格，不得用圆珠笔、复写纸、铅笔、红笔书写、签批。
	2
	一项不规范扣0.5分，扣完为止。
	
	

	3.1.4
	归档文件材料要求组卷合理、排列有序（含卷内文件的排序）。
	2
	一项不规范扣0.5分，扣完为止。
	
	

	3.1.5
	组卷（件）符合要求（含件内顺序）；剔除重份和不具有保存价值的材料（包括空白页）；用打码机准确打制页号，不得错打。
	4
	不用打码机打码不得分；一项不规范扣0.5分，扣完为止。
	
	

	3.1.6
	完整填写文件材料移交（接收）登记表。
	2
	填写不完整扣2分。
	
	

	3.1.7
	正确拟写案卷标题、确定案卷的保管期限和密级；正确、完整地填写备考表；完整填写案卷脊背；独立规范装订案卷。
	10
	拟写案卷标题、确定案卷的保管期限和密级一处不规范扣0.2分，满分3分，扣完为止；
填写备考表一卷不正确、完整扣0.2分, 满分3分，扣完为止；
填写案卷脊背一卷不完整扣0.2分, 满分2分，扣完为止；
未装订不得分,装订不规范酌情扣分，满分2分，扣完为止。
	
	

	3.1.8
	自行组卷者，应录入南大之星档案管理系统中。
	10
	组卷未录入系统者不得分，录入不完整或存在问题者酌情扣分。
	
	

	3.2
	声像档案质量
	10
	此项全年移交低于10件者，无正当理由不得分。
	
	

	3.2.1
	收集齐全、完整、系统。
	4
	按归档范围、归档要求、归档材料的成套性、系统性整体情况进行酌情扣分（不剔除重份或提供不具有保存价值的照片等视为破坏完整性给予从重扣分）。
	
	

	3.2.2
	纸质照片每张须附有相应文字说明（须含题名、摄影者、时间、地点、人物、事由六要素）
	1
	每张照片的文字说明中缺一个要素扣0.2分，扣完为止。
	
	

	3.2.3
	文字说明中准确标注主要人物在照片中的位置
	1
	一张未标注或标注不准确扣0.1分，扣完为止。
	
	

	3.2.4
	移交照片符合归档要求： ① 数码照片为拍摄原件；②纸质照片尺寸要求（cm）：毕业生合影（60*21-35*15），活动类照片为5寸（12.70*8.89），大型活动类合影照片尺寸同毕业生合影； ③采用正规照片纸冲印；④纸质照片图像清晰、完整。
	4
	数码照片非拍摄原件的一张扣0.1分，满分1分，扣完为止；

纸质照片尺寸不符合要求的一张扣0.1分，满分1分，扣完为止；

未采用正规照片纸冲印的一张扣0.1分，满分1分，扣完为止；

纸质照片图像不清晰、不完整的一张扣0.1分，满分1分，扣完为止。
	
	

	4
	附加分
	5
	
	
	

	4.1
	归档量大者，酌情加分（仅限档案实体，不含补交往年的档案数量）。
	3
	全年超过100卷（件），且归档及时、齐全、完整者，超出部分每30卷（件）加0.1分。
	
	

	4.2
	积极参与档案编研，对学校档案工作提出合理化建议和意见。
	2
	每篇加1分，每条加0.5分，直至加满。
	
	


1、所有项目均按全年的情况进行考评。                               （1）本部门档案工作总分获80分以上；
2、档案管理工作业绩突出先进集体必须同时具备下列条件：             （2）第一大项获16分以上。

（1）本部门档案工作总分获90分以上；                            6、专（兼）职档案员参评业绩突出先进个人必须同时具备下列条件：

（2）第一大项获18分以上。                                       （1）本部门档案工作总分获85分以上；

3、档案管理工作先进集体必须同时具备下列条件：                     （2）第二、三大项获72分以上；

（1）本部门档案工作总分获80分以上；                             （3）担任专（兼）职档案员工作连续两年（含两年）以上者。

（2）第一大项获16分以上。                                      7、专（兼）职档案员参评先进个人必须同时具备下列条件：
4、分管领导参评业绩突出先进个人必须同时具备下列条件：             （1）本部门档案工作总分获80分以上；

（1）本部门档案工作总分获85分以上；                             （2）第二、三大项获65分以上；

（2）第一大项获18分以上。                                       （3）担任专（兼）职档案员工作连续两年（含两年）以上者。

5、分管领导参评先进个人必须同时具备下列条件：

单位负责人签字：                                        单位盖章：                  年       月        日
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