武汉工商学院档案管理考核办法 
为了加强我校档案工作，把档案的收集和管理纳入规范化、法制化轨道，更好地为学校的改革和发展服务，依据教育部《高等学校档案管理办法》和《武汉工商学院档案管理办法）》等有关法律法规和文件精神，结合学校实际情况，特制订本办法。

一、考核范围

本考核办法适用于全校各部、处、室，各学院、系所等立卷归档单位。

二、组织领导

学校成立档案管理考核领导小组，由主管档案工作的副院长任组长，具体考核工作由档案馆会同人事部、财务部负责实施。

三、考核内容

根据各立卷归档单位的工作职责，重点对单位分管领导的重视程度、建立岗位责任制、立卷归档材料的收集整理，归档移交时间等方面的情况进行量化考核。

四、考核办法

档案管理考核实行百分制，根据考核得分，设优秀、合格、不合格三个等次。90（含90）分以上为优秀，60（含60）分——90分为合格，60分以下为不合格。有下列情况之一的，应直接确定为不合格：

（一）没有领导分管档案工作和未配备兼职档案工作人员的；

（二）无故不按时完成立卷工作，当年尚有积存文件材料没有立卷归档的；

（三）拒绝按规定向档案馆移交档案的；

（四）发生档案损毁、丢失、泄密等事故或其他违反档案法律法规行为的。

五、考核程序

（一）自查。各立卷单位依据工作职责对本单位档案工作情况逐项进行检查打分，形成自查报告，填写年度考核表（格式见附件），一式两份，由单位分管领导签字、加盖单位公章后，于每年12月10日前报送档案馆。过期不报自查报告和考核表者，视作考核不合格。

（二）考核。档案馆会同人事部、财务部依据考核标准对各单位的档案工作进行材料审查、实地检查、综合评分、拟定考核意见、初步确定各单位的考核等次。

（三）反馈。向各单位反馈考核意见。单位如有异议，可向负责考核的部门提出，负责考核部门应认真核查，及时答复。

（四）审批。学校档案管理考核领导小组根据负责考核部门拟定的考核意见和各单位反馈意见，审查各单位的考核等次。

六、奖惩

学校于每年12月底或次年元月份公布档案管理考核结果。

对于考核获优秀等次的单位，学校将给予通报表彰，对于获优秀单位的分管领导和兼职档案员学校在给予表彰的同时，给予适当的物质奖励，并将其考核结果作为年度职工考核评优的重要依据。

对于考核不合格的单位，除责令其限期改正外，还要按照学校年终业绩考核办法的有关规定，扣发其津贴总额的1-5%。

在完成本年度应立卷归档任务之外，积极组织人员将历年积压的文件材料进行整理立卷归档的单位和个人，视案卷的数量和质量给予特别奖励。

七、本办法由档案馆负责解释。

八、本办法自2012年1月1日起施行。

附件：武汉工商学院档案管理考核标准评定表

武汉工商学院

2016年1月14日

附件

武汉工商学院档案管理考核标准评定表

	单位名称
	  
	标
准

分 
	自
评

分 
	考
核

分 

	考核范围
	考  核  项  目 
	
	
	

	合  计  得  分：
	100
	
	

	组 
织 

管 

理 

（ 30 分） 
	领导 
重视 

（ 15 分） 
	1. 有明确分管档案工作的领导，列入分管领导的职责范围（查看相关文件或会议记录） 
	3
	
	

	
	
	2. 档案工作列入单位工作计划和领导工作议事日程（查看相关文件或会议记录）
	3
	
	

	
	
	3. 档案工作实行“四同步”管理（查看相关文件或会议记录）
	3
	
	

	
	
	4. 建立了档案工作规章制度及兼职档案员岗位责任制（查看相关文件）
	3
	
	

	
	
	5. 及时解决档案工作中的问题（查看相关文件或记录）
	3
	
	

	
	人员
管理 

（15 分） 
	1. 配备了兼职档案员，能指导督促文秘人员收集材料 
	3
	
	

	
	
	2. 兼职档案员参加岗位培训 
	2
	
	

	
	
	3. 按时完成本年度文件材料的立卷工作
	10
	
	

	预立卷工作
（25 分）

 
	1. 按照《归卷类目》设立相关条款的卷夹，整齐美观有序 
	5
	
	

	
	2. 坚持及时收集办毕的文件材料，且齐全完整
	10
	
	

	
	3. 建立收文、发文、借阅文件登记制度，有完整记录
	10
	
	

	案

卷

质

量

（45 分） 
	文件
材料

质量

（8分）
	1. 归档文件材料符合制文要求，标题明确，有责任者、时间、签章和公文处理签
	2
	
	

	
	
	2. 归档文件材料质地优良，用纸幅面符合规范
	2
	
	

	
	
	3. 无铅笔、圆珠笔、彩色笔等易退色材料
	2
	
	

	
	
	4. 装订线内无字迹
	2
	
	

	
	组合
案卷

质量

（37分） 

 
	1. 应归档文件材料收集齐全完整
	10
	
	

	
	
	2. 分类清晰，组卷合理
	10
	
	

	
	
	3. 案卷标题确切，简明扼要，结构完整
	5
	
	

	
	
	4. 保管期限划分恰当
	2
	
	

	
	
	5. 卷内文件材料排列有序
	2
	
	

	
	
	6. 卷内文件材料的张页号编写准确、清晰、完整
	2
	
	

	
	
	7. 卷内目录填写齐全完整
	2
	
	

	
	
	8. 案卷封面项目填写完整、清晰
	2
	
	

	
	
	9. 案卷装订美观牢固，无金属物
	2
	
	


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

