DB32/T1892-2011

数字档案馆评估细则

（规范性附录）

	编号
	评  估  标  准
	分值
	评  估  细  则

	 一、组织管理
	12
	

	（一）管理职责
	4
	

	1
	数字档案馆相关工作有明确的分管领导并成立领导小组
	1
	（1）成立数字档案馆工作领导小组（0.5分）

（2）有明确的领导分管（0.5分）

	2
	制定本馆数字档案馆建设规划并认真加以贯彻实施，将局（馆）数字档案馆建设纳入当地国民经济和社会信息化规划
	2
	（1）局（馆）数字档案馆建设纳入当地国民经济和社会信息化规划或有文件明确建设数字档案馆或制定信息化规划（1分）

（2）制定数字档案馆建设建设方案和长期工作计划（1分）

	3
	制定详细的年度数字档案馆工作计划
	1
	（1）发文明确数字档案馆承担的工作任务（0.5分）

（2）制定数字档案馆工作年度工作计划（0.5分）

	（二）机构人员
	3
	

	4
	成立数字档案馆工作机构或信息化机构
	1
	（1）成立数字档案馆工作机构或档案信息化管理机构（0.5分）

（2）明确机构的职责（0.5分）

*（3）增加数字档案馆管理专门机构和人员编制（+0.5分）

	5
	合理配置数字档案馆专职工作人员，并明确职责分工，掌握数字档案馆建设必备的知识和技能
	2
	（1）配置专职工作人员2人以上（1分，如1人只得0.5分）

（2）制定数字档案馆工作人员的岗位职责分工（0.5分）

（3）数字档案馆工作人员50%以上具有计算机及相关专业本科以上文化程度（0.5分）

	（三）管理制度
	1
	

	6
	建立健全数字档案馆管理制度，以制度来规范电子档案的收集、整理、归档、保管、利用等工作，并确保有效落实


	1
	（1）电子文件归档管理制度

（2）档案数据管理维护制度

（3）电子档案接收制度

（4）电子档案利用制度

（5）电子档案鉴定制度

（6）档案数据安全保密制度

（制度齐全得1分，缺1项扣0.25扣完为止）

	（四）财务保障
	4
	

	7
	重视数字档案馆工作，保障档案工作所需经费

数字档案馆经费、信息化经费列入财政预算


	4
	（1）每年保证基础设施投资或维护的专项经费（1分）

（2）每年保证档案应用系统等软件开发或维护专项经费（1分）

（3）每年保证充足的档案资源建设数字化专项经费（1.5分）

（4）档案信息化培训经费纳入部门年度经费预算（0.5分）

	 二、基础设施建设
	20
	

	（一）硬件基础设施建设
	7
	

	8
	配备必要的数字档案馆硬件设备
	5.5
	（1）服务器数量、配置应满足数字档案馆档案管理的需求，建立台帐，每日记录服务器的运行情况和日常维护情况（1.5分）

（2）具有光盘（库）、磁盘阵列等存储设备。存储设备的容量大小应满足数字档案馆基本需求，建立台帐，每日记录存储设备的运行、数据备份和日常维护情况（1.5分）

（3）具有防火墙、入侵检测等网络安全设备和机房安控设备，并能够正常运行（1分）

（4）具有用于各类档案的输出输入设备和数字化设备（1分）

（5）具有UPS并能够支持系统断电后运行2小时以上（0.5分）

	9
	数字档案馆机房建设符合相关标准
	1.5
	（1）数字档案馆机房建设符合相关标准（1分）

（2）具有数字档案馆专用机房，制定数字档案馆专用机房管理制度（0.5分）
*（3）具有保密机房（+0.5分）

	（二）软件基础设施建设
	5
	

	10
	数字档案馆档案应用系统
	4
	（1）管理系统符合国家和省等相关标准规范（1分）

（2）管理系统具有必备的基本功能，实现电子文件的收集、管理、存储、利用，能实现长期保管格式转换、封装。运行6个月以上（1分）

（3）实现档案馆基础业务工作、数据管理与查档接待等工作的网络化、智能化（1分）

（4）软件能对目录、全文、照片、声像等电子档案进行综合管理和跨库高效检索（1分）

	11
	配备必备的相关软件
	1
	（1）配备运行稳定、与硬件相适应的主流操作系统（0.2分）

（2）配备符合要求的数据库软件，能支持海量档案信息管理与快速查询（0.2分）

（3）配备与扫描仪相对应的扫描软件和图片处理软件（0.2分）

（4）配备防病毒、防入侵软件等安全软件（0.2分）

（5）配备与存储相适应的备份软件（0.2分）

	（三）网络建设
	6
	

	12
	局域网
	3
	（1）配置局域网服务器等相关硬件设备（1分）

（2）设立基于局域网的档案管理平台，实现对核心数据库资源的“采集、管理、保存、利用”等功能（1分）
（3）数字档案馆核心数据库完全物理隔离管理（1分）

	13
	政务网
	2
	（1）配置政务网服务器等相关硬件设备（0.5分）

（2）设立基于政务网的档案服务平台或电子文件中心，数字档案馆与各立档单位联接一体，实现电子档案的在线接收和实时共享（1分）

（3）设立基于现行文件的政务信息公开平台（0.5分）

	14
	公众网
	1
	（1）配置互联网服务器等相关硬件设备（0.5分）

（2）设立基于互联网的档案服务平台，实现档案资源最广泛共享（0.5分）

	（四）库房现代化建设
	2
	

	15
	库房温湿度控制
	0.5
	采用规范安全的库房温湿度控制系统，对档案库房温湿度进行实时采集、显示、监控，控制设备运行（0.5分）

	16
	安防监控系统
	0.5
	安防监控系统能进行实时记录和自动报警，图像清晰（0.5）

	17
	电子门禁系统
	0.5
	采用电子门禁系统，对大门、库房入口进行智能管理（0.5分）

	18
	消防设施设备
	0.5
	采用合理的安全消防设备（0.5分）

	 三、基础业务
	30
	

	（一）电子档案接收
	10
	

	19
	接收电子档案的范围
	3
	（1）按照国家档案局第8号令《机关文件材料归档范 围和文书档案保管期限规定》批准完成各立档单位电子文件归档范围，并制订本馆电子档案接收范围（1.5分）

（2）在档案管理系统中，接收进馆电子档案的保管期限与各单位移交的保管期限相一致，并明确标注（1.5分）

	20
	制定完善的电子档案接收规范
	1
	出台电子档案接收有关规范，保证接收过程责权明确，杜绝安全隐患，从源头上保证数字档案的真实、完整、可用（1分）

	21
	采用合理的方式及时接收电子档案
	3
	（1）按相应的规定及时接收电子档案6个月以上。采用CA认证等技术进行移交接收数字签名。已接收5家以上（1.5分）

（2）电子档案接收具有在线和离线两种方式，并具有安全完善的流程和程序（1.5分）

	22
	归档电子文件应符合国家和省相关标准
	3
	（1）目录数据符合国家和省相关标准（1.5分）

（2）全文及元数据结构格式等符合国家和江苏省相关标准（1.5分）

	（二）电子档案保存
	10
	

	23
	指定专人负责档案数据的维护与管理，确保档案数据的安全
	2
	专人负责档案数据的维护与管理，定期开展核心数据库数据检查、备份，并建有日志台帐（2分）

	24
	规范存放各类档案数据，各类电子档案整理后进入档案综合管理系统。
	3
	（1）各类电子档案整理后进入档案综合管理系统，档号、密级、控制标识等规定的数据结构完整、规范（1分）
（2）数字化获得的电子档案具备数字水印，实现版权保护（1分）

（3）电子档案应当选择符合国家和省规定的标准格式（1分）

	25
	建立电子档案安全保管和备份制度
	3
	（1）建立电子档案安全保管制度，电子档案应一式三套异质保存（1分）
（2）定期完成各立档单位数字档案室的数据资源备份（0.5分）

（3）建立本级数字档案馆系统双机（或2个以上）冗余热备，实现数字档案馆系统的不间断正常运行，及档案数据的实时恢复（0.5分）

（4）定期（每年不少于一次）向“江苏省档案数据异地集中备份中心”备份所有数字档案馆数据（1分）

*（5）建立本地区电子档案备份中心（+0.5分）

	26
	定期检测电子档案，并采取相应措施保证其有效性
	1
	定期对载体及其软硬件环境进行检测，并采取有效性保证相应措施（1分）

	27
	属于国家、集体秘密的电子档案存储
	1
	属于国家、集体秘密的电子档案（数据）有专用的保密存储介质，并按国家有关规定进行管理（1分）

	（三）电子档案管理
	3
	

	28
	电子档案的分类管理
	1
	（1）按照设定的分类方案，将数字档案信息存储到数据库和存储设备中（0.5分）

（2）能够根据管理要求对电子档案分类进行适当调整（0.5分）

	29
	电子档案统计分析
	1
	开展档案的接收、保管、利用、鉴定销毁、划控等情况统计分析，相关电子报表齐全完整（1分，缺1种报表扣0.2分）

	30
	电子档案安全管理
	1
	出台完善的电子档案安全保管规范，符合国家及行业相关规范对电子档案安全、保密的要求（1分）

	（四）开发利用
	7
	

	31
	电子档案开放鉴定和查询
	3
	（1）所有目录数据均通过档案管理系统经过开放鉴定，控制、开放标识清楚（1分）

（2）运用最新检索技术方法满足利用者在各种利用平台对档案数据进行快速、准确、全面的利用查询要求（1分）

（3）具备现代化的查档场所，利用者通过查询直接获  取开放的电子全文（1分）

	32
	电子档案开发利用
	3
	（1）通过网络平台或特定载体发布档案信息，实现信息资源共享（1.5分）
（2）基于数字档案应用系统，对电子档案进行档案信息智能化编研、深度开发利用（1.5分）

	33
	利用者信息管理
	1
	（1）建立利用者查阅登记平台，管理利用者信息、利用情况等各类信息（0.5分）

（2）建立利用效果登记台帐，编辑利用效果汇编（0.5分）

	 四、数字档案资源建设
	25
	

	（一）目录数据库建设
	5
	

	34
	建立馆藏各类档案目录数据库，实现计算机检索
	5
	（1）目录数据库符合《文书档案文件级目录数据库结构与数据交换格式》（DB32/505-2002）和省元数据等标准（1分）

（2）建立了文书、业务、科技、实物、会计等各种门类档案的目录数据库，包括案卷级、文件级目录数据库（2分）

（3）建立科学的目录数据库校对制度，档案实体与电子目录一一对应，目录数据录入完整准确规范，抽检目录总数的合格率应达99%（2分）

	（二）全文数据库建设
	5
	

	35
	及时接收电子档案全文
	2
	（1）接收50%以上进馆单位产生的归档电子文件和室藏档案数字化全文（2分）
*（2）接收进馆单位室藏的全部归档电子文件和数字化数据（+1分）

	36
	馆藏档案扫描
	2
	（1）馆藏档案数字化率达到 50%以上（2分）

*（2）馆藏数字化率每增加10%加0.2分，最高加1分

	37
	档案目录与全文数据有效挂接
	1
	档案目录与电子全文一一对应（1分）

	（三）多媒体数据库建设
	2
	

	38
	建立符合要求的音频档案数据库
	1
	（建立保管期限为永久、长期或定期的音频档案专题数据库，质量符合要求（1分）

	39
	建立符合要求的视频档案数据库
	1
	建立保管期限为永久、长期或定期的视频档案专题数据库，质量符合要求（1分）

	（四）照片档案数据库建设
	1
	

	40
	建立符合要求的照片数据库
	1
	建立保管期限为永久、长期或定期的照片档案专题数据库，质量符合要求（1分）

	（五）专题数据库建设
	2
	

	41
	专题数据库建设
	2
	根据馆藏结构和利用需求，组织建立各类涉及民生的专题数据库（2分）

	（六）档案数字化
	10
	

	42
	制定适合馆藏情况的档案数字化规范
	1
	制定档案数字化规范，制定的规范符合国家和省的有关数字化方面的规范和要求（1分）

	43
	档案数字化备案
	2
	（1）根据《江苏省档案信息化保密管理办法》履行档案信息化工程备案职责（1分）

（2）履行县级以上档案数字化备案职责（1分）

	44
	对本馆档案数字化进行规划，并制定符合本馆实际情况的科学的数字化方案
	1
	（1）有本馆档案数字化规划（0.5分）

（2）制定了科学的数字化方案（0.5分）

	45
	完成馆藏重要、珍贵档案数字化
	4
	（1）完成历史档案的数字化（1分）

（2）完成重要全宗档案数字化或其他重要档案数字化（2分）

（3）完成照片、音像档案的数字化（1分）

	46
	履行档案数字化安全保密的管理职能
	1
	（1）制定档案数字化安全保密制度（0.25分）

（2）对馆藏档案进行数字化鉴定工作（0.25分）

（3）对档案数字化成果进行上网鉴定（0.25分）

（4）档案数字化操作全过程符合相关保密要求（0.25分）

	47
	档案数字化成果质量符合国家和江苏省有关数字化技术规范的要求
	1
	随机抽检图像数据，符合国家和江苏省的数字化技术规范（1分）

	 五、网站建设
	5
	

	48
	建立数字档案馆信息发布平台
	3
	（1）建立了数字档案馆信息发布平台（1.5分）

（2）网站及时发布数字档案馆相关信息，定期更新平台上的档案资源（1.5分）

	49
	建立网上陈列馆
	2
	建立网上陈列馆，并以丰富的内容、多样的形式，反映本地区发展历程和历史沿革，展示重大活动、重大事件、重要成果和主要荣誉（2分）

	 六、业务技能
	8
	

	50
	定期组织学习、宣传档案法律法规标准，增强全员档案意识。
	1
	（1）组织全体人员学习《档案法》及其实施办法、《江苏省档案管理条例》和国家本省电子文件管理、数字档案馆建设等规范标准，并定期开展宣传活动（0.5分）

（2）有事例和记录说明成效（0.5分）

	51
	定期参与档案信息化技能培训
	2
	（1）全体档案人员参与档案信息化技能培训，信息化培训纳入当地档案岗位培训和继续教育的范围（1分）
（2）数字档案馆专职工作人员参与省档案信息化技能培训以及其他的必备的专业培训（1分）

	52
	积极开展档案科学技术相关课题研究
	2
	（1）获省档案科技立项1项以上（每获得一项得0.2分，最高1分）

（2）获得省档案优秀科技成果奖1项以上，在应用档案科技成果等方面取得一定的实效（每获得一项得0.2分，最高1分）

*（3）获得国家档案科技立项1项以上（+0.5分）

*（4）获得国家档案优秀科技成果奖1项以上（+0.5分）

	53
	数字档案馆创新
	2
	（1）数字档案馆方面获得发明专利（1分）

（2）数字档案馆建设相关工作受到上级主管部门表彰或会议推广（1分）

	54
	发表数字档案馆方面著作、论文
	1
	（1）近三年在正式出版物发表数字档案馆方面论文（每篇论文得0.2分，总分不超过1分）

*（2）近三年发表数字档案馆方面著作（+0.5分）

	  带*为加分项。
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