浙江省规范化档案登记备份中心考核评分表
	分类
	项目内容
	标准分
	考核要求及记分办法
（各项累计得分、
扣分不得超过标准分）
	自评分
	得分

	组织
管理

（18分）
	建立了登记备份工作专门机构，明确组织领导和内部职责分工。
	3分
	登记备份业务机构与其他处（科）室合并的，扣1分；未明确分管领导、具体负责人及职责分工的，扣2分。
	
	

	
	建立并落实登记备份相关制度和规程，包括备份受理制度、备份数据管理制度、利用服务规程、鉴定销毁制度、机房管理制度、安全保密制度等。
	4分
	每缺一项（或某一方面）制度，扣1分；某一项制度执行不严，扣0.5分。
	
	

	
	中心管理规范，分工明确，每年对工作人员进行业务考核。
	2分
	未明确人员岗位责任要求，扣1分；未开展相关考核工作，扣1分。
	
	

	
	中心项目经费投入能保证工作的正常开展。
	3分
	近3年无项目经费投入，扣1分；中心的日常运行经费未列入同级财政预算，扣2分。
	
	

	
	中心工作人员有较高的政治业务素质，爱岗敬业，管理服务工作到位。
	2分
	大专以上文化程度低于80％，扣1分；有1名以上（含1名）工作人员不具备岗位资格，扣1分。
	
	

	
	中心配备有专门的信息技术管理人员，能保证中心日常工作正常开展。
	3分
	未配备专门的信息技术管理人员，不得分；配备的人员非专职或未以登记备份工作为主，扣1分。
	
	

	
	中心被保密、信息技术及信息安全等专业主管部门评为先进集体。
	1分
	查近3年记录，达到其中一项的，则得分。
	
	

	软硬

件设

施
（24分）
	中心应开辟相对独立的场所，配置机房、监控、脱机载体保管库房等用房。
	2分
	现场查证。中心机房不独立或采取租用、借用方式，不得到分。
	
	

	
	中心机房符合《电子信息系统机房设计规范》（GB50174-2008）、《浙江省档案馆计算机网络中心机房建设基本要求（暂行）》（浙档发{2012}25号）等国家和省标准规范要求，消防、强弱电、空调等满足功能需求。
	2分
	现场查证。机房设计（包括建筑、网络布线、消防、强弱电、空调等）不符合规范要求，扣1分；存在安全隐患的，不得分。
	
	

	
	中心的计算机服务器及网络设备、在线存储设备、离线存储设备、安全设备等硬件设施配备齐全，维护良好。
	2分
	现场查证。未配置计算机服务器、磁盘阵列、磁带库等必要设备，或现有设备的技术性能不能满足工作需要的，酌情扣分。
	
	

	
	配备专门存放光盘、磁带等脱机载体及登记备份书面台账的库房。
	3分
	现场查证。备份数据的脱机载体库房未相对独立的，扣1分；脱机载体库房保存条件不符合规范要求的，扣1分；未对登记备份书面台账进行专柜保存的，扣1分。
	
	

	
	设立专门的登记备份接待服务用房或业务窗口。
	1分
	现场查证。
	
	

	
	有专门的异地备份场地，按容灾要求做好异地、异质备份工作。
	2分
	查相关材料。已建立或明确异地备份场所，得1分；按要求向上一级档案馆进行异地备份存储，异地备份工作（如备份周期、备份方式等）能满足数据容灾恢复要求，得2分。
	
	

	
	有专门的数据检测、备份恢复测试场所，并配置必要的设备设施。
	2分
	现场查证。有专门数据检测场所的，得1分；配置专门备份数据恢复测试场地和设备的，得1分。
	
	

	
	机房、脱机载体库房有防盗报警、实时监控等安全措施，周围无安全隐患。
	2分
	现场查证。
	
	

	
	建立登记备份软件平台。软件功能完善、设计规范、安全可靠，具备登记管理、数据备份、数据管理等功能，能满足登记备份工作开展需要。
	3分
	登记管理、备份受理及管理等基本功能不完善，不能满足工作开展需要的，扣1分；表单或流程设计不规范的，扣1分；未实现电子业务数据在线备份功能的，扣1分。
	
	

	
	登记备份软硬件平台应按照国家信息安全等级保护、涉密信息系统分级保护等要求，开展认证、验收工作。
	3分
	查相关材料。未开展等级保护或分级保护工作的，不得分；开展二级等级保护工作的，得2分；开展三级及以上等级保护工作，或开展涉密系统分级保护工作的，得3分。
	
	

	
	备份数据在线传输、管理平台与其他网络物理或逻辑隔离，并采取可靠安全措施。
	2分
	现场查证。
	
	

	业务
建设

（40分）
	加强与各备份单位的联系，开展调查研究，掌握各单位档案与电子文件安全的基本情况，并制定工作计划和中心建设方案。
	2分
	查相关台账。未对备份进馆单位的档案与电子文件情况进行调查并制定工作计划的，扣1分；未制定登记备份中心建设方案（或项目方案）的，扣1分。
	
	

	
	根据工作计划，明确范围和实施要求，及时开展登记备份工作。
	3分
	查相关台账。登记备份范围或实施要求不明确的，扣1分；未能按计划开展登记备份工作的，扣1-2分。
	
	

	
	加强对各单位备份工作的指导，参与各单位备份方案的制定，并按照备份方案实施具体备份工作。
	4分
	查相关台账。指导工作不力，备份周期、技术路线存在明显问题的，扣2分；电子业务数据备份无备份方案或未按照备份方案实施的，扣1-2分。
	
	

	
	根据省有关规范及档案行政管理部门要求，严格按照规定程序开展档案与电子文件的登记审核及备份数据受理、检测、反馈等工作。
	2分
	查相关台账及现场查证。登记或备份工作程序不符合规范要求的，扣1-2分。
	
	

	
	开展电子业务数据及系统的周期性备份及在线备份工作。
	3分
	现场查证。根据省有关计划安排，完成电子业务数据登记备份任务的，得2分；开展电子业务数据每日在线备份并正常运行的，得1分。
	
	

	
	按规定开展传统档案及电子公文的登记备份工作。
	3分
	现场查证。根据省有关工作要求，完成传统档案登记备份任务的，得2分；开展了电子公文登记备份并符合省有关规范要求的，得1分。
	
	

	
	开展重点建设项目、医院病历、企业知识产权档案等重要经济社会领域的登记备份工作。
	2分
	现场查证。按省有关要求开展重点建设项目的登记备份工作，得1分；开展了医院病历和企业知识产权档案的登记备份工作，得1分。
	
	

	
	建立规范的登记及备份工作台账，并加强分类管理。
	3分
	查相关台账。未建立登记备份工作台账或台账不齐全的，扣1分；登记备份相关书面材料内容（如备份内容说明、数字摘要、签章等）不规范的，扣1分；台账分类管理不科学的，扣1分。
	
	

	
	建立了各单位备份受理情况总登记账，及时掌握各单位备份情况。
	1分
	查相关材料。
	
	

	
	及时开展备份数据受理检测工作，并形成检测报告。加强对脱机备份载体及备份数据的质量把关。开展备份数据的恢复测试。
	4分
	查相关台账。未及时开展备份数据受理检测工作的（一般应在备份数据受理后的2个月内完成），扣1分；未形成或保存检测报告的，扣1分；检测项目不完整、不规范的，扣1分；未对备份数据开展恢复测试，扣1分。
	
	

	
	加强对已受理备份数据的安全管理，所有备份数据应采取在线备份存储与脱机备份存储相结合的方式，确保数据安全。
	2分
	现场查证。离线备份数据未实现在线存储的，扣1分；在线备份数据未脱机保存的，扣1分。
	
	

	
	通过网络、书面反馈等形式，及时向登记单位反馈备份受理及检测情况。
	2分
	查相关材料。未在收到备份数据及书面材料后一周内反馈备份受理情况的，扣1分；未在检测完成后一周内反馈结果的，扣1分。
	
	

	
	确定科学的数据存储管理及淘汰策略，严格按照规定做好到期数据的处置工作。
	2分
	查相关台账。未明确备份存储或淘汰策略的，扣1分；未对到期数据按规定开展处置工作的，扣1分。
	
	

	
	对档案信息的管理和利用进行严格控制，设定不同人员的访问权限，并保存使用人员、操作时间和内容等日志信息。
	2分
	查相关记录。未对管理、使用人员进行严格权限控制的，扣1分；未保存操作日志的，扣1分。
	
	

	
	提供备份数据服务时，应采取严格的审批手续。未经授权，任何单位和个人不得擅自查阅、复制备份数据。
	3分
	备份数据利用审批手续不完备的，扣1分；发生备份数据服务事故的，扣2分。
	
	

	
	备份数据管理规范，定期开展数据检查、转存或迁移等工作。
	2分
	查相关记录。每年至少开展一次以上数据检查，否则扣1分；未按国家、省有关要求开展备份数据转存、迁移工作的，扣1分。
	
	

	应急

管理
（10分）
	编制档案与电子文件突发事件应急预案，明确应急处置措施、程序和要求等。
	2分
	查相关材料。应急预案编制不规范、不完善的，扣1分。
	
	

	
	建立档案与电子文件安全预警预报信息网络，建立健全应急指挥和保障体系。
	3分
	查相关材料并现场查证。未建立或明确预警预报信息网络，扣1分；未建立或明确应急指挥、处置的组织网络体系，扣1分；应急保障工作的软硬件条件（包括场地、通信网络等）不完备，扣1分。
	
	

	
	定期开展档案与电子文件突发事件的应急演练。
	3分
	查相关材料。近3年未开展档案与电子文件突发事件应急演练，扣3分。
	
	

	
	定期开展对纳入登记备份范围单位的档案与电子文件安全评估、检查工作，形成书面报告。
	2分
	查相关材料。近3年未开展档案与电子文件安全评估、检查工作的，不得分；已开展工作未形成书面报告的，扣1分。
	
	

	其他

工作
（8分）
	已建立由党委、政府分管领导担任组长，相关职能部门参与的登记备份工作领导（协调）小组，定期开展活动。
	2分
	查相关证明材料。已建立领导（协调）小组，得1分；每年定期开展活动，得1分。
	
	

	
	积极推进数字档案馆和机关、企事业单位的数字档案室建设，为登记备份工作开展提供技术支撑。
	2分
	查相关材料。已立项建设或建成数字档案馆的，得1分；按照省“两办“文件要求，积极推进规范化、示范数字档案室建设的，得1分。
	
	

	
	积极开展登记备份理论和课题研究，并取得一定成果。
	2分
	查相关证明材料。近3年在省级以上公开刊物发表相关理论文章2篇以上，得1分；开展登记备份课题研究并获奖，得1分。
	
	

	
	加大登记备份工作宣传力度，通过电视、报纸等媒体等媒体开展宣传活动。
	2分
	查近3年活动记录。至少开展1次以上活动。
	
	


