
甘肃省档案工作规范化管理实施办法 

 一、为了全面提高我省新时期档案工作管理水平和各级各类档案部门开发利用

档案信息资源服务经济社会发展的能力，根据《中华人民共和国档案法》、《甘肃

省档案管理条例》制定《甘肃省档案工作规范化管理实施办法》（简称《办法》）。 

二、《办法》适用于甘肃省行政区划内市县级国家综合档案馆和各级党政机

关、人民团体、民主党派、企事业单位及派驻省外、境外、国外机构档案工作规

范化管理水平的测评。 

三、档案工作规范化管理水平测评按照国家综合档案馆、党政机关(含街道

办事处和乡镇)、企事业单位三种基本类型分别进行，其他单位参照《办法》

相关相近标准进行。 

四、档案工作规范化管理水平分为省特级、省一级、省二级、省三级四个等

级。省三级是对县（区）直机关、街道办事处、乡镇、小型企事业单位档案工作

的基本要求；省二级是对国家综合档案馆、省直和中央驻甘单位、市（州）直机

关、大中型企业和市、县级事业单位档案工作的基本要求。 

五、档案工作规范化管理水平按照“千分制”办法测评，其中国家综合档案

馆按照附件 1测评，党政机关、人民团体、民主党派按照附件 2测评，企事业单

位按照附件 3测评。凡后面有“★”符号的项目为省特级必达项。必达项得不到

规定满分，申报单位不能晋升相应级别。 

六、档案工作规范化管理水平测评应遵循以下规则：（一）有数量要求的项

目，未达标准按比例扣分，扣完为止；（二）无数量要求的项目，按工作进展程

度或现状酌情扣分，但不超过规定最高分；（三）客观上无某一测评项目内容的，

该测评项目按规定最高分记分；（四）需要文字材料证明的测评项目，申报单位

须提供相应文字材料，无文字材料或所提供材料不足以证明相关事项不计分；（五）

需要实地考察或现场演示、抽查的项目，申报单位应根据测评组要求给予积极配

合。 

七、档案工作规范化管理水平按下列分数段划分等级：省特级 950 分以上（含



950 分），省一级 850 分—950 分（含 850 分不含 950 分）；省二级 750 分—850

分（含 750 分不含 850 分），省三级 600 分—750 分（含 600 分不含 750 分）。 

八、档案工作规范化管理水平等级测评的原则是：自愿申报，公正测评，坚

持标准，促进发展。 

九、申报的程序与要求： 

（一） 申报单位根据相应档案工作规范化管理水平测评标准逐项对照自我

测评，并根据自我测评情况确定申报等级。 

（二）申报单位根据不同情况按照下列要求进行申报：1、县（区）国家综

合档案馆向市(州)档案行政管理部门申报,市(州)国家综合档案馆向省档案行政

管理部门申报；2、党政机关向同级档案行政管理部门申报；3、企事业单位向主

管部门申报,无主管部门的省属企事业单位和中央驻甘单位向省档案行政管理部

门申报，其他企业事业单位向所在地档案行政管理部门申报；4、其他单位按隶

属关系逐级申报，其中省特级由市（州）档案部门或省直主管部门预评合格后申

报。 

（三）申报单位应向有关组织测评单位呈报下列材料一式二份：1、档案工

作规范化管理水平测评申请并附《档案工作规范化管理水平测评申报表》（见附

件 4）；2、自我测评报告，主要内容是申报单位对照相应标准进行的自我评价，

申报等级，扣分的项目、分值及原因等。 

十、测评组织 

（一）档案行政管理部门或专业主管部门接到申报单位申请后，应认真研究

申报材料。不符合规定应提出整改要求，符合要求按权限组成测评组及时测评。 

（二）省三级和省二级的测评组由 3-5 人组成（其中省级测评员不少于 2-3

人），省一级和省特级的测评组由 5-7 人组成（其中省级测评员不少于 3-4 人）。 

（三）测评组一般应按照听取汇报、现场查看、逐项评分、作出结论、反馈

意见的程序进行工作，结论须有每位测评组成员亲笔签名认可。 

（四）档案行政管理部门或专业主管部门按照权限及测评组结论，审批并

签署意见。 



十一、测评权限 

（一）全省档案工作规范化管理水平测评工作在省档案局统一组织协调下，

分级、分专业系统进行。 

（二）省直机关和中央驻甘单位、省属大型企业（集团）、地厅级事业单位

由省档案局负责组织测评。 

（三）省直各专业主管部门直属单位的省特级和省一级，由省档案局会同有

关专业主管部门测评；省二级、省三级由省直各专业主管部门组织测评。 

（四）市(州)综合档案馆由省档案局组织测评，县（区）综合档案馆的省特

级、省一级，由省档案局会同市（州）档案局组织测评；县（区）综合档案馆的

省二级、省三级由市（州）档案行政管理部门组织测评。 

（五）市（州）县（区）直机关、乡（镇）机关、街道办事处和市（州）县

（区）所属企事业单位的省特级，由省档案局会同市（州）档案局或有关省直专

业主管部门测评。 

（六）市（州）直机关及所属企事业单位的省一级、省二级、省三级由市（州）

档案局组织测评。 

（七）县（区）直机关、乡（镇）机关、街道办事处及所属企事业单位档案

工作规范化管理的省一级，由市（州）档案局会同县（区）档案局测评，省二级、

省三级由县（区）档案局组织测评。 

（八）测评结果认定后，由组织测评的档案局或专业主管部门向申报单位颁

发由省档案行政管理部门统一印制盖章的档案工作规范化管理水平等级证书。 

（九）各市(州)档案局、省直各专业主管部门，每年年底将本地区本系统的

《甘肃省档案工作规范化管理水平测评单位备案表》（见附件 6）及审批文件，

在省档案局备案一次。 

（十）对档案工作规范化管理水平达到省特级的单位由省档案局给予表彰奖

励；省档案局向省特级、省一级单位的领导和主要工作人员颁发荣誉证书，作为

评选档案工作先进和评聘档案人员专业技术职务的重要依据，同时每年定期公布

一次名单，建议上级主管部门和本单位给予表彰奖励。 



十二、省级测评员的聘任与管理 

  （一）省级测评员是对参加档案工作规范化管理水平测评人员的资质要求，

聘任条件是：1、拥护党的领导，热爱社会主义，道德品质良好，热爱档案工作，

爱岗敬业；2 熟悉档案工作的方针政策、法律法规、标准规范；3、具有中级以

上档案专业技术职务或大专毕业专职从事档案工作连续 8年以上、本科毕业专职

从事档案工作连续 6 年以上；4、熟悉档案信息化的基本原理和主要内容，熟练

操作计算机；5、能够正确理解并熟练掌握《实施办法》；6、能够认真履行省级

测评员职责,身体健康。 

（二）省级测评员由省档案局负责培训和聘任 (省级测评员推荐表见附件

5)。退休、辞职或调离本省、调离档案工作岗位人员，自调离之日起视为自动解

聘。 

（三）省级测评员的职责是：1、为档案工作规范化管理提供咨询服务和业

务指导；2、参加档案工作规范化管理水平测评和复查工作；3、向被测评单位提

出加强档案工作规范化管理的意见和建议。 

（四）省级测评员有下列情况之一时取消其资格：1、不认真履行职责、不

遵守职业道德者；2、工作出现严重失误，造成不良影响者；3、滥用职权、徇私

舞弊、违法违纪者。 

十三、等级管理 

（一）一般应逐级申报，条件确实优秀也可越级申报。 

（二）尚未达到最高等级的单位，至少经过一年以上的完善提高，方可继续

申请上一等级。 

（三）档案工作规范化管理水平等级认定后，每 3-5 年由认定机关复查一次。

经复查有明显停滞不前或滑坡问题者应限期整改，整改达不到标准的，做降级或

吊销证书处理。 

 

 


