附件1
浙江省数字档案室建设测评标准
	 项目
	测评标准
	标准分
	评分细则
	得分

	一、组织 制度保障（20）
	1．将档案信息化纳入本单位信息化总体规划，明确分管领导和相关部门职责。
	5
	档案信息化纳入本单位信息化总体规划，列入年度工作计划（2分）
明确分管领导；明确电子文件形成部门、信息技术部门等工作职责；各部门积极配合，解决数字档案室建设中出现的实际问题（3分）
	 

	
	2．建立健全本单位档案信息化管理制度，实现各种门类、载体电子档案集中统一管理。
	3
	制定档案数据安全保密制度、电子文件归档制度、档案数据上网发布审查制度、档案数据移交管理制度等，并确保制度落实执行（2分）
单位实现各种门类、载体电子档案集中统一管理（1分）
	 

	
	3．配备责任心强，业务素质好，有一定计算机操作能力的档案管理人员。
	3
	近2年档案人员参加过计算机专业培训或档案部门组织的档案信息化相关培训（3分）
	 

	
	4．配备必要的数字档案室需要的硬件设备。
	4
	配备档案管理应用服务器、档案数据保管和备份设备（2分）
配备满足数字档案室系统必备的专用计算机、扫描仪、打印机等终端设备和刻录机、移动存储介质等辅助设备（2分）
	 

	
	5．配备数字档案室需要的软件系统。
	5
	软件实现档案的收集、管理、存储、利用等基本功能（3分）
软件实现本单位档案管理各项工作网络化（1分）
软件与单位OA系统有效对接，实现文档一体化（1分）
	 

	二、数字档案资源建设（45）
	（一）目录数据库建设
	 
	 
	　

	
	6．建立室藏各类档案目录数据库，实现计算机检索。
	14
	100%的室藏档案建立电子目录，包括文书、业务、照片、声像、实物等（10分）
档案实体与电子目录一一对应，目录数据完整准确规范（3分）
对于暂未移交至档案室的业务档案，实现电子目录集中统一管理（1分）
	 


	 项目
	测评标准
	标准分
	评分细则
	得分

	
	（二）档案数字化工作
	 
	 
	 

	
	7．制定档案数字化规划和方案
	2
	对本单位档案数字化进行规划，并制定科学的档案数字化方案（2分）
	 

	
	8．室藏永久、长期（或30年）保存的纸质档案数字化工作
	10
	室藏纸质档案1000卷以下，数字化完成90%得满分，数字化完成90%以下按本项满分之比例得分；室藏纸质档案1000卷以上，数字化完成80%得满分，数字化完成80%以下按本项满分之比例得分（10分）
	 

	
	9．室藏永久、长期（或30年）保存的其他传统载体档案数字化工作
	2
	完成照片类、音视频类档案数字化（2分）
	 

	
	10．档案数字化质量符合国家和省有关数字化技术规范的要求
	2
	运用检测工具随机抽检图像数据，质量达到规定要求（2分）
	 
 

	
	11．履行档案数字化安全管理职能
	2
	制定档案数字化安全管理制度，数字化实施操作过程符合相关要求（2分）
	 
 

	
	（三）档案数据库建设
	 
	 
	 

	
	12．建立档案全文数据库
	5
	将档案数字副本纳入全文数据库集中统一管理（5分）
	 

	
	13．建立多媒体数据库
	2
	建立照片、音频视频等档案数据库（2分）
	 

	
	14．建立专题数据库
	1
	根据本单位业务工作内容和利用要求，建成可供查阅的专题数据库（1分）
	 

	
	（四）电子文件归档
	 
	 
	 

	
	15．明确电子文件归档范围和保管期限，加强对电子文件归档的日常监管
	2
	按要求制定电子文件归档范围和保管期限表（1分）
档案部门履行监管职责（1分）
	 

	
	16．对具有保存价值的电子文件及时归档，并由数字档案室负责统一管理
	2
	电子公文、数码照片、行政审批电子文件等及时归档，纳入数字档案室系统统一管理（2分）
	 

	
	17．归档电子文件符合国家和省相关标准
	1
	电子文件数据结构和格式符合标准（1分）
	 


	 项目
	测评标准
	标准分
	评分细则
	得分

	三、数字档案数据管理（10）
	18．建立数字档案的安全保管和备份制度
	3
	建立数字档案安全保管制度；做好数据维护和备份管理（3分）
	

	
	19．数字档案数据维护与安全管理
	3
	做好数字档案数据的日常管理与维护；定期对载体及其软硬件环境进行检测，建立日志台帐；根据需要，做好相应的数据迁移、转换工作（3分）
	 

	
	20．严格做好涉密数字档案的管理
	4
	制定涉密档案数据管理制度（1分）
严格区分密与非密，定人定岗进行涉密数字档案管理（2分）
涉密档案数字化加工严格按照相关规定执行（1分）
	 

	四、数字档案开发利用（15）
	21．实现档案室数字档案利用服务
	5
	在档案室提供目录和相关全文查阅服务（4分）
实现数字档案的全文检索（1分） 
	 

	
	22．实现本单位数字档案网络化利用服务
	3
	按权限为本单位部门和个人提供网络化档案目录和相关全文查阅服务（3分）
	 

	
	23．开展数字档案查阅利用效果登记及统计
	5
	开展查阅利用情况自动统计（3分）
开展利用效果登记（2分） 
	 

	
	24．利用数字档案开展信息加工，进行数字档案信息发布
	2
	编制实用的电子档案编研成果；有关室藏档案、档案工作和档案管理的信息与成果通过网络发布，并且更新及时（2分）
	 

	五、数字档案移交备份（10）
	25．按照档案行政管理部门要求，做好档案登记备份工作
	5
	按照档案登记备份工作相关规定，及时向当地档案登记备份中心进行档案登记备份（5分）
	 

	
	26．按规定做好档案数字副本移交
	4
	按照同级国家综合档案馆要求，在移交传统载体档案的同时，移交相应的档案数字副本（4分）
	 

	
	27．按规定做好电子档案移交
	1
	按照同级国家综合档案馆要求按时移交电子档案且质量符合档案馆接收要求（1分）
	 


 
附件2
 浙江省数字档案室申报表
	 申报
单位
	          
	申报等级
	 

	情
   况
 
简
 
介
	基本情况：
  
 以下申报“示范数字档案室”需填写：
1.室藏档案目录建库情况：
室藏档案总量      卷    件
电子目录总量      条
2.室藏档案数字化情况
保管期限30年以上档案数量      卷     件
保管期限30年以上档案已完成数字化数量    卷   件
3.电子文件归档与移交接收情况：
上一年度电子文件按时归档并由档案室统一管理 （ 是 /否 ）
上一年度电子文件归档数量        件      GB
4.数字档案资源查阅利用情况：
提供在线电子目录查阅    （ 是 /否 ）
提供在线相关全文查阅     （ 是 /否 ）
上一年度数字档案资源查阅利用    人次    件次

	县（市、区）档案局意见
	                （盖  章）
      年  月 日
	市档案局意见
	 
        （盖 章）         年 月 日

	省档案局意见
	 
                                              （盖  章）
                                                    年  月  日

	
	
	
	
	
	


附件3
     年度“示范数字档案室”汇总表

填报单位：
填报日期：
	示范单位名称
	所属市、县
（市、区）
	测评得分
	备  注
	 

	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


