桂档办〔2011〕16号
关于征求《广西壮族自治区档案纸质全文数据和多媒体档案数据报送工作考评奖励暂行办法》（征求意见稿）意见的通知
各市档案局：

为了贯彻落实《广西壮族自治区档案事业发展“十二五”规划》，加快推进传统载体档案数字化工作，有效开展数字档案信息资源建设，规范我区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作，我局制定了《广西壮族自治区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作考评奖励暂行办法》（征求意见稿），现印发你们，请结合实际提出修改意见和建议，并于4月15日前以书面形式报送自治区档案局档案信息化工作处。
通信地址：南宁市星湖路北一里3号

          自治区档案局（馆）档案信息化工作处

邮政编码：530022

联 系 人：何拥军  蒙斌
联系电话：（0771）5885741

传   真 ：（0771）5879425

附：《广西壮族自治区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作考评奖励暂行办法》（征求意见稿）

广西壮族自治区档案局办公室
2011年3月29日

附：
《广西壮族自治区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作考评奖励暂行办法》

（征求意见稿）

为加快推进纸质档案全文数据库和多媒体档案数据库建设，建立数据报送工作激励机制，特制定本办法。

一、奖项设立
自治区档案局设立全区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作奖，对全区数据报送工作先进单位进行表彰。全区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作奖设一、二、三等奖。

二、评选范围
全区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作先进单位评选范围为14个地级市档案局。

三、考评内容

全区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作考评体系包括：组织工作、数字化工作、安全管理、数据管理和数据报送等五个方面的内容。

四、考评标准

考评采取百分制测评记分方法，基础项满分为100分。按照《广西壮族自治区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作评分细则》逐项测评记分。考评总分95分以上为一等奖、85－94分为二等奖、75－84分为三等奖。

五、奖励办法

（一）自治区档案局对获得一、二、三等奖的单位予以表彰奖励，颁发奖牌和奖金。

（二）自治区档案局每年进行一次全区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作奖的考评和表彰。考评的组织协调工作由自治区档案局信息化工作处负责。

五、本办法自发布之日起施行。

附：《广西壮族自治区纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作评分细则》

附：

广西壮族自治区纸质档案全文数据和多媒体

数据报送工作评分细则

档案馆名称：              自检总分：        评定总分：
	考评
项目
	考评内容
	分值
	自检评述
	自检分
	评定分

	 一.
组

织
工
作
20
分
	1.档案数据报送工作列入年度工作计划，做好任务的分配下达工作,计3分
	3
	
	
	

	
	2.明确分管领导、指定科室负责档案数据报送工作，监督、指导本级及所辖县(市、区)级档案馆档案数据报送工作, 本级、县(市、区)级档案馆均开展档案数据报送工作，计2分
	2
	
	
	

	
	3.举办本级及所辖县（市、区）级档案馆档案数据报送工作培训班、召开专题会议等，推动档案数据报送工作的标准化、规范化，计2分
	2
	
	
	

	
	4.本级及所辖县（市、区）级档案馆配备有专用计算机、扫描仪、刻录机等设备、软件进行档案数字化、数据备份、数据报送等工作，计2分
	2
	
	
	

	
	5.优先开展照片、录音、录像等需抢救档案以及民生利用需求、重要全宗等纸质档案的数字化工作，计2分
	2
	
	
	

	
	6.开展纸质档案全文数据和多媒体档案数据、档案目录数据质量检查，做好本级及所辖县(市、区）级档案馆档案数据统计、汇总工作，数据与馆藏档案实际相符合，计2分
	2
	
	
	

	
	7. 建立有电子文件（档案）备份中心，配备专用的档案数据备份设备,做好本级档案数据备份工作，负责接收、备份所辖县(市、区)级档案馆报送的档案数据工作，计5分
	5
	
	
	

	
	8.每年12月31日前做好档案数据报送工作总结和自评工作,计2分
	2
	
	
	

	考评
项目
	考评内容
	分值
	自检评述
	自检分
	评定分

	 二.
数

字

化

工

作

20
分
	9. 严格执行国家档案局、自治区档案局制定的档案数字化标准规范，数字化参数符合纸质、录音、录像、照片档案等数字化技术要求，计3分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有数字化参数低于规范要求的，按比例计分
	3
	
	
	

	
	10．纸质、照片、录音、录像等档案数字化后形成的数字文件存贮格式符合自治区档案局制定的档案数字化技术要求，计3分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有数字文件存贮格式不规范的，按比例计分
	3
	
	
	

	
	11．档案的每个数字文件均以档号命名，档号格式与其原载体档案目录数据的格式一致，符合自治区档案局制定的档案目录数据采集、档案数字化技术要求等规范，计3分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有未按要求命名数字文件，或数字文件与其原载体目录格式不一致的，按比例计分
	3
	
	
	

	
	12.依据档案数字化技术规范要求，建立文件夹并以档号命名，将属于该档号范围内的档案数字文件纳入其中管理，计2分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有未按要求建立文件夹及命名的，按比例计分
	2
	
	
	

	
	13.档案全文数据和多媒体档案数据与其档案目录数据挂接正确，挂接抽查错误率低于5%,计4分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有数据挂接错误率高于5%的，按比率计分
	4
	
	
	

	
	14.档案数字文件基本反映档案原貌，图像文件完整、清晰、不偏斜，音视频文件声音清晰、干净，无变调，画面完整，计5分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有不符合质量要求的，按比率计分
	5
	
	
	

	考评
项目
	考评内容
	分值
	自检评述
	自检分
	评定分

	  三．

安

全
管

理
16

分
	15. 建立和完善档案原件、档案数据安全管理、提供利用工作制度，本级及所辖县(市、区)级档案馆全年无数据丢失、失泄密事故的，计4分；有事故发生的，不得分
	4
	
	
	

	
	16．在档案数字化加工过程中确保档案原件的完整与安全，计4分；本级及所辖县(市、区)级档案馆在档案数字化加工过程中有破坏、丢失档案原件的，不得分
	4
	
	
	

	
	17.委托公司对馆藏档案进行数字化加工，选择有保密行政主管部门颁发的《国家秘密载体复制许可证》的公司（定点复制单位），并与公司、工作人员签订保密协议，计4分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有选择非定点复制单位，或未签订保密协议的，不得分
	4
	
	
	

	
	18.档案数字化加工过程中所使用的计算机、存贮介质、扫描仪、声视频采集卡等设备符合有关保密要求，按涉密设施使用、管理，计4分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有未按涉密计算机、设备使用和管理的，不得分
	4
	
	
	

	  四．

数

据

管

理
16
分
	19.建立档案数据采集工作台帐，详细、准确反映档案目录数据录入、档案数字化加工、数据验收、数据备份等工作情况的，计4分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有未建立工作台帐的，按比例计分
	4
	
	
	

	
	20.建立档案数据备份制度，在数据加工过程中定期备份档案目录数据、全文数据，在数据验收合格后进行多套备份（3套以上），计4分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有未建立和执行数据备份制度的，按比例计分
	4
	
	
	

	
	21.配备档案管理系统，能对数字化档案目录、全文按权限进行管理和提供利用的，计4分；本级及所辖县(市、区)级档案馆有未配备档案管理系统的，按比例计分
	4
	
	
	

	
	22.档案数字化工作完成后，及时汇总、发布、提供利用，对已有全文的档案原件进行封存，计4分；本级及所辖县(市、区)档案馆有未将档案数据提供利用，对档案原件进行封存的，按比例计分
	4
	
	
	

	考评

项目
	考评内容
	分值
	自检评述
	自检分

	  五．

数

据

报

送

28

分           
	23. 每年12月31日前，按时上报纸质档案全文数据和多媒体档案数据、档案目录数据，计3分
	3
	
	

	
	24．完成纸质档案全文数据和多媒体档案数据报送工作，每1万页计0.5分，每500张照片计1分，每50盒录音、录像带计1分，最高分值为10分
	10


	
	

	
	25.已完成馆藏所有档案全宗、案卷、文件级目录数据采集的，应报送当年新增档案的目录数据；未完成目录数据采集的，应报送当年新采集的目录数据，计4分。本级及所辖县（市、区）级档案馆有未完成数据采集工作却无数据上报的，按比例计分
	4
	
	

	
	26．报送纸质档案全文数据和多媒体档案数据的，必须同时报送其对应的档案目录数据，计2分
	2
	
	

	
	27. 数据报送载体为档案级光盘，数据刻录完毕后检测为合格，并按自治区档案局制定的光盘标注规范标注，计3分
	3
	
	

	
	28. 市级档案馆负责接收县（市、区）级档案馆的数据光盘，做好数据统计、汇总工作，将光盘存入本级电子文件（档案）备份中心存贮，另将本级及所辖县（市、区）级档案馆的数据刻录光盘，连同统计表一并报送自治区档案数据管理中心，计4分
	4
	
	

	
	29．数据报送采用专人送达或机要传递的方式邮寄，计2分
	2
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