
1.6档案工作考核办法 

（南工院党政办〔2015〕1 号） 

 

 

一、考核目的 

进一步落实部门立卷归档制度，加强部门归档文件材料的及时性、完整性和规范性，提高学

校档案工作的管理水平。全面客观地评价各单位档案工作的实绩，更好地为学校的教学、科

研、管理等各项工作服务。 

二、组织实施 

学校档案工作委员会领导学校档案工作的年度考核。 

三、考核对象 

学校各部门、二级院（部）。 

四、考核时间 

以年度为考核时间，每年 12 月 30 日前完成。 

五、考核内容 

详见附件 2。 

六、考核办法 

1．年终由各单位兼职档案员根据《办法》对本年度档案工作进行自评、整改打分，权重占

30%。 

2．综合档案室根据各单位归档情况进行复查打分，权重占 70%。 

3．综合档案室将自查和复查结果加权汇总后提交至学校档案工作委员会。 

七、考核结果及使用 

考核总分为 100 分，附加分 10 分，共 110 分。得分在 95 分以上为优秀，94-85 分为良好，

84-70 分为合格，69 分以下为不合格。 

对于检查不合格的部门，学校档案工作委员会根据实际情况令其限期整改。 

八、本办法自发布之日起实施，由党政办公室负责解释。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

附件 2： 

 

南京工业职业技术学院   年度档案工作考核评分表 

 

部门（单位）：               档案负责人：                填表时间：            

考核 

项目 

序

号 
考核内容和标准 标准分 自查分 

档 案

室 

评分 

扣 分

原因 

组织领

导 

（ 20

分） 

1 

落实部门主管档案工作的领导，并重视文件材料

管理，解决实际问题。领导不明确不得分，不重

视扣 3 分 

6    

2 

文件材料收集、立卷、归档工作列入部门工作范

围，做到“三纳入”、“四同步”管理 *。有具体

措施和文字依据，无文字依据扣 4 分 

6    

3 

落实兼职档案员，变更时应履行档案工作交接，

同时到档案室备案。不落实不得分；未交接或未

到档案室备案的各扣 1 分 

4    

4 

鼓励和支持兼职档案员参加学校组织的档案工

作会议和档案业务培训。不参加不得分；会前请

假，会后了解会议内容的，酌情扣 1-2 分 

4    

平时立

卷 

按时归

档 

（ 20

分） 

5 
坚持平时做好文件材料的形成、积累、整理工作。

平时不整理、归档材料乱放扣 3 分 
10    

6 

在规定时间内完成部门立卷归档工作，做到部门

无积存应归档文件材料。归档时间根据每年的归

档通知要求执行，迟交一天扣 1 分，扣完为止 

10    

纸质档

案 

归档质

量 

(25 分) 

7 

严格执行《南工院综合档案管理办法》中对归档

范围和保管期限的规定，确保档案案卷齐全完

整 ，没有遗漏，无缺少附件或上报材料等情况。

不完整的酌情扣 3-5 分 

10    

8 

严格执行《南工院综合档案管理办法》中对归档

范围和保管期限的规定，能够较为准确地划分保

管期限。未加区分，全部划分统一保管期限的扣

5    



考核 

项目 

序

号 
考核内容和标准 标准分 自查分 

档 案

室 

评分 

扣 分

原因 

1 分 

9 
档案著录完整、准确，按要求打印归档清单。著

录不清晰、不规范的扣 5 分 
10    

 

 

电子文

件 

归档质

量 

（ 25

分） 

10 
文本类电子文件著录完整、准确、可读。著录不

清晰、不规范的扣 4 分 
7    

11 
能够做到电子文件和对应的纸质文件双套归档。

未双套归档不得分 
6    

12 
上传的电子文件与著录条目相对应。一旦发现不

对应，不得分 
4    

13 

照片、音频、视频等类型的档案在规定时间内按

要求完成归档，且可读（U 盘拷贝或刻录光盘）。

不移交不得分，移交时未经筛选或按要求命名的

扣 4 分 

8    

系统运

用 

（ 10

分） 

14 

能够熟练地掌握档案管理系统的录入、检索、数

据导入等基本功能。根据兼职档案员系统录入质

量酌情给分，不录入不得分，未按要求改进的扣

5 分 

10    

附加得

分（10

分） 

10 

能够联系实际工作，撰写档案工作经验等方面的

书面材料； 
3    

对学校档案工作有好的建议，且被档案室所采纳

的； 
2    

对学校历史档案的征集有突出贡献的部门或个

人 
5    

 

注：“三纳入”、“四同步”*是指纳入部门或单位计划和规划，纳入管理制度，纳入有关人员

的职责范围；在布置、检查、总结、验收各项工作的同时，布置、检查、总结、验收档案工

作。 

 

 

 

 


