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天津市机关事业单位档案工作评估标准 

项 目 评估内容 条款解释和评估要素  需提供的依据材料或评估方式 备注 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（一） 

综 

合         

性 

工 

作 

落实职责 

1.明确了分管档案工作的领导  必要指标 领导分管、研究档案工作的有关文件，

领导重视档案工作的实例； 

 

单位、部门近三年档案工作计划、规划； 

 

各部门职责范围和职位说明书； 

 

近三年档案工作经费满足需要情况说

明;         

 

移交清单、签字手续(无任务的不减分). 

负责编制的全市

性计划、规划中，

应体现档案工作

内容要求 

2..档案工作列入了领导的议事日程  必要指标 

3 档案工作列入本单位的工作计划、规划 

列 入 单 位 计 划 的                           

〔一级〕 

同 一 级                                   

〔二级〕 

列 入 部 门 计 划 的                           

〔三级〕 

一般指标 

4.档案工作列入了部门职责范围及专兼职人员的岗位职

责 

 
必要指标 

5.档案工作经费列入单位财务预算 

能够满足档案事业发展要求                 

〔一级〕 

同一级                                   

〔二级〕 

基本满足档案事业发展要求                 

〔三级〕 

一般指标 

档案机构、

人才培养、 

队伍建

设 

6.成立了综合性的档案工作机构，实现了单位各种门类、

各种载体档案的集中统一管理 

 
必要指标 

各类档案目录， 

 

 

档案管理网络图及专兼职人员情况明

细，档案人员相关证书原件，  

 

7.各部门配备了兼职档案员，档案管理网络健全  必要指标 

8 档案人员均具有大专以上文化程度，档案人员经过档

案专业岗位培训并取得上岗资格证，其中 

本 科 占 80% 以 上                           

〔一级〕 

本 科 占 50% 以 上                           

〔二级〕 

本 科 占 30% 以 上                           

〔三级〕 

一般指标 

9.坚持对挡案人员进行培训、考核、检查制度 
 

必要指标 

10.档案专业人员享受专业、管理人员同等待遇  必要指标 

档案部门

履行职能

情况 

11.制定了档案工作年度计划，工作有部署、有措施、有

检查、有总结 

 

必要指标 

连续三年的档案工作年度计划、规划，

部署工作任务的会议文件，年度工作监

督检查文件， 

 

近三年接受检查、受表彰和奖励的有关

文件或证书  

有关培训、考核、交流、检查活动的文

件、记录， 

 

重点项目档案登记、验收材料，实地查

 

 

 

 

 

 

 
12.近三年在上级档案部门组织有关检查，其中， 

部门或个人受到本单位或上

级表彰奖励       〔一级〕 

达 到 合 格 以 上 的                           

〔二级〕 

同 二 级                                   

〔三级〕 

一般指标 

13.所属单位都建立了档案工作，并做到规范管理  必要指标 
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14.对本单位基建及所属单位重点项目档案工作进行监

督指导，按要求登记并上报，及时组织预验收和验收，

档案资料齐全完整 

 

必要指标 

看重点项目档案， 

 

各部门及所属单位档案工作基本现状， 

15.按规定要求及时向档案馆报送已公开现行文件 
 

必要指标 

开展档案

宣传及

业务交

流活动 

16.组织全体职工学习《档案法》及其实施办法、《天津

市档案管理条例》，并以多种形式开展宣传活动，订阅

档案专业报纸、刊物 

 

必要指标 档案普法规划、开展宣传周、普法日、

档案知识竞赛各种活动的通知、记录

（需提供两种以上形式）， 

有关报刊、信息 

评估组征求有关部门、人员意见， 

  

17 档案人员积极上报下发档案工作信息  必要指标 

18.按时参加档案协作组活动及档案业务学习交流活动 
 

必要指标 

 

 

 

 

 

 

（二） 

设 

备 

设 

施 

 
库房条件 

19 库房符合保管要求，做到 

库房、阅览、办公三分开并设

有

陈

列

室

，

长

期

开

放

〔

一

级

〕

                        

库房、阅览、办公三分开                      

〔二级〕 

库 房 与 办 公 两 分 开                            

〔三级〕 

 

一般指标 

现场查看 

 

20.配备了温湿度控制设备，吸尘器，消防设备等  必要指标 

21.采取了防盗、防光、防高温、防火、防潮、防尘、防

鼠防虫等防护措施 

 
必要指标 

档案柜架 

22.存放档案其中  

全部使用金属柜架，存放磁性

材料有防磁措施，档案存放有

5 年 以 上 的 余 量                             

〔一级〕全部使用金属柜架，

存放磁性材料有防磁措施   

〔二级〕 

使 用 金 属 柜 架                               

〔三级〕 

一般指标 

 现场查看 

 

23.档案柜架的式样、规格及质量符合国家和市有关规定  必要指标 

装订材料 

24.档案卷皮、卷盒的式样、规格、质量符合有关规定，

2000 年后的卷皮、卷盒应为无酸制品，档案装订材料符

合质量要求 

 
必要指标 

 
现场查看 
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专用设备 

25.计算机设备满足工作需要，其中 

满足每人一台，组成局域网，

有专用数据服务器 〔一级〕 

有 专 用 数 据 服 务 器                           

〔二级〕 

设有单独的管理档案计算机                   

〔三级〕 

一般指标 

 

现场查看 

 

26.配备了复印机、收录机、录像机、数码摄像机（数码

像机）、扫描仪、光盘刻录机等档案工作专用设备，其

中， 

能 够 满 足 工 作 需 要                           

〔一级〕 

同 一 级                                     

〔二级〕 

基 本 满 足 工 作 需 要                           

〔三级〕 

一般指标 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（三） 

业 

务 

建 

设             

管理制度

及控制措

施 

27.制定并落实了各种文件材料整理归档、档案保管、鉴

定销毁、保密、利用、档案人员岗位责任制等制度 

 

必要指标 

提供有关文件、制度及记录 

 

28. 档案管理纳入管理 

纳入本单位管理制度和有关

工作程序。有确保档案完整、

准确、系统的具体措施或手段                   

〔一级〕 

纳入本单位管理制度和有关

工作程序。         〔二级〕 

同二级                                     

〔三级〕 

一般指标 

收集工作 

 

29.本单位各类档案归档范围和保管期限表符合国家规

定，向市或区档案局备案并下发实施 

 
必要指标 

提供有关文件，现场查看 

 

 

30.各类文件材料齐全完整按时归档 
 

必要指标 

31.交接手续齐全，   必要指标 

32.文件内容准确，文件字迹材料符合国家规定的质量要

求 

 
必要指标 

整理工作 

33.制定了档案分类方案，类目齐全，设置合理，编号科

学 

 

 
必要指标 

 

提供有关文件，现场查看 

 

34.各类档案、资料均已按要求进行整理上架，无积存零

散文件，各类档案实体分类科学，排列有序，编目、编

号规范 

 

必要指标 

35.各类档案保管期限划分准确  必要指标 

 
保管工

作 

36.库房温湿度，且达到标准 
  

必要指标 
现场查看，查看有关记录 

  

37.每年至少检查两次档案，有详细的检查记录，档案无

霉变、尘污及虫蛀鼠咬现象 

 
必要指标 
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38.破损、霉变、褪变档案进行了修复、复制等处理 

无需处理或完成 100%                         

〔一级〕 

完成 80%                                    

〔二级〕 

完成 50%                                    

〔三级〕 

一般指标 

 
鉴定工

作 

39.成立了鉴定小组，按时完成到期档案的鉴定工作，并

有鉴定记录 

 
必要指标 

提供有关文件，现场查看 

  

40.销毁手续完备  必要指标 

 
统计工

作 

41.建有收进、移出登记簿，并及时进行登记，统计数字

准确，且手续完备 

 
必要指标 收进、移出登记簿，各类统计台帐， 

三年的统计报表、市档案局通报， 

 

42.按要求及时上报统计报表，内容真实准确  必要指标 

 
移交工

作 

43.按档案馆接收档案标准要求，及时向市或区县档案，

其中 

及时向市或区县档案馆移交

档案和机读目录，同时向市或

区 档 案 馆 移 交 数 字 档 案                          

〔一级〕 

及时向市或区县档案馆移交

档案和机读目录      〔二

级〕 

及时向市或区县档案馆移交

档案                〔三

级〕 

一般指标 提供移交清单 

 

 

档案信

息化建

设 

44 有档案计算机管理应用系统，  

档案人员具有一定的计算机

应用能力，能熟练运用，发挥

计 算 机 辅 助 管 理 的 作 用                          

〔一级〕 

实 现 计 算 机 管 理 档 案                           

〔二级〕 

同 二 级                                      

〔三级〕 

一般指标 

提供有关文件材料，现场查看 

 

45.文档一体化 

单位办公自动化系统设有档

案管理功能模块实现“文档一

体 化 ” ，                                       

〔一级〕 

已经立项建立适合本机关需

要的文档一体化系统   〔二

级〕 

无文档一体化系统但有独立

的档案网络管理系统  〔三

级〕 

一般指标 
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 46.电子公文文件归档 

电子文件归档真实、完整、有

效

，

符

合

国

家

、

市

标

准

          

〔

一

级

〕 

电子文件的收集、整理、移交、

登记、保管、利用等符合有关

规 定                                       

〔二级〕 

电 子 文 件 收 集 齐 全                            

〔三级〕 

 

一般指标 提供有关文件材料，现场查看 

 

 
档案数

字化 
47.永久、长期档案全文进行数字化处理 

评估当年达到室藏应数字化

处理的 30%以上      〔一

级〕 

评估当年达到室藏应数字化

处理的 20%以上      〔二

级〕 

评估当年达到室藏应数字化

处理的 10%以上      〔三

级〕 

一般指标 现场查看 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

档案检

索 

48.编有全宗指南，符合《全宗指南编制规范》要求  

 

必要指标 

提供有关文件材料，现场查看 

50 条无移交任务

的单位根据自身

情况建立档案的

文件级目录数据

库 

49.各种门类、载体档案编有目录，建立了清晰、准确的

存放索引或存放示意图 

 

必要指标 
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（四） 

 

 

开 

发 

利 

用 

50.建成计算机管理档案的文件级目录数据库，并符合天

津市地方标准《天津市文书档案目录数据库结构与著录

格式》的要求，能像是档案馆移交数据。室藏档案实现

文件级机检 

室藏档案 100%实现文件级机

检，可在内部局域网上查阅档

案目录或查阅全文                            

〔一级〕 

室藏档案 90%实现文件级机

检，可在内部局域网上查阅档

案目录或查阅全文                            

〔二级〕 

室藏档案 80%实现文件级机

检                  〔三

级〕 

一般指标 

 
编研工

作 
51.编有大事记、组织沿革、基础数字汇编、文件汇编等 

种类齐全，编有适用的深层

次，编辑制作多媒体编研资料

并能实现网上查阅全文的 

                                            

〔一级〕 

种类较齐全，能及时有效为机

关工作提供利用的  〔二级〕        

种类较齐全，为机关工作提供

利用              〔三级〕 

一般指标 提供有关材料，现场查看   

 

 

利用服

务成效

突出 

52.档案人员熟悉室藏，10 分钟内准确调出 5 份文件，  必要指标 

提供近三年借阅、利用效果登记及有关

文件， 

召开有关人员进行座谈，现场查看  

  

53.有借阅登记、利用效果登记  必要指标 

54.首次申报评估的单位汇编有10个或10个以上档案利

用效果典型实例，以后每年至少有两个典型事例，并向

领导和各部门分发 

 

必要指标 

55.档案工作为本单位及社会有关方面服务取得显著成

效  

 
必要指标 

 

56. 利用档案 

举办展览，或积极向档案馆提

供档案，开展多种形式宣传活

动                                          

〔一级〕 

以各种形式开展宣传活动                      

〔二级〕 

同二级                                      

〔三级〕 

一般指标 

 

 

 

 


