附件1：

档案工作年度评估等级质量标准
	等级
	条  件
	质量标准

	优秀
	在“良好”等级基础上，具备右列条件，且“编研开发”与“信息化建设” 两项内容任一方面有突出成绩的。
	㈠业务基础工作完成情况（至少符合右列标准中的两条）
	1．本单位档案管理工作达到省特级或二级乙等以上

	
	
	
	2．在续编全宗指南、大事记、组织沿革、基础数据汇编等基础编研材料的基础上，要有新编成果。该编研成果应具有本单位或专业特色、质量较高

	
	
	
	3．单位档案信息化与信息化建设同步开展，实现全部档案门类100%建立电子目录；有办公自动化系统应用，系统中应归档电子文件100%实现归档管理；电子文件与纸质文件归档管理“双轨制”运行有序，归档电子文件定期进行备份管理

	
	
	
	4．档案及时移交市档案馆，质量好

	
	
	㈡监督指导（至少符合右列标准中的两条）
	1．召开了本单位或系统的年度档案工作会议

	
	
	
	2．档案工作列入了本单位计划和总结

	
	
	
	3．档案工作网络活动开展较好，每年开展系统单位的业务培训一次（含）以上；对本单位、本系统的重大建设项目档案工作开展了监督指导

	良好
	在“合格”等级基础上，达到右列全部标准的。
	1．完成编研材料的续编；建立和健全档案借阅登记和档案利用效果登记

	
	
	2．档案员持证上岗；建立档案工作网络

	合格
	达到右列全部标准的。
	1．实现档案综合管理，档案管理人员落实

	
	
	2．档案保管保护设施设备良好

	
	
	3．完成各类应归档文件整理和归档

	基本合格
	有右列任一情况的。

其中1、2、3任一情况严重的，为不合格。
	1．档案管理人员不落实，兼职工作太多而影响档案工作开展

	
	
	2．档案保管保护条件差而存在安全隐患

	
	
	3．档案管理人员工作懈怠或机关内各部门不配合档案管理人员而影响档案的收集、整理等业务开展

	
	
	4．评估报送内容不真实、弄虚作假

	不

合格
	    有右列任一情况的。
	1．没有按规定建立档案

	
	
	2．没有配备档案保管保护所需要的室库及设施、设备，档案的安全得不到保证

	
	
	3．文件材料（含与职能工作有关的各类专门文件材料）归档渠道不顺畅、整理不及时、归档不完整

	
	
	4．列入移送范围，没有按规定向市档案馆移交档案或移送现行文件、资料

	
	
	5．评估周期内发生了档案损毁、丢失、失泄密等事故或其他违反档案法律法规的行为


