常熟市档案中介服务机构业务评价标准

（征求意见稿）

各有关档案中介服务机构：

为加强我市档案中介服务机构的管理，规范档案中介服务机构行为，提高档案业务服务水平，根据《中华人民共和国档案法》《机关档案管理规定》《苏州市档案条例》及《档案服务外包工作规范》等国家行业标准要求，结合常熟实际，制定《常熟市档案中介服务机构业务评价标准》。

一、适用对象
本标准适用于经常熟市档案主管部门备案的档案中介服务机构。

二、评价方式

本标准实行年度评价，由常熟市档案主管部门每年适时组织一次，具体评价时间提前确定并告知。 

     三、评价等次                                                

评价结果分为合格和不合格两个等次，80%（含）以上

评价项目符合要求的为合格，80%以下评价项目符合要求的为不合格。有下列情形的，一律视为不合格：有《中华人民共和国档案法》第四十八条第一项、第二项、第三项、第四项、第五项、第八项、第九项违法行为之一的；拒不接受档案主管部门日常监督、检查或年度业务评价的。

四、结果运用

  档案主管部门每年将对评价结果进行通报，并纳入信用

档案。对评价不合格的机构，将要求进行限期整改，到期不整改或仍不符要求的，将对其参与财政资金限额以下政府采购、入驻中介超市、后续备案等进行限制。

有关要求

各档案中介服务机构应在备案的业务范围内，参照本

标准不断规范各项管理制度和档案服务行为，主动接受和配合市档案主管部门的监督、检查和业务评价，为常熟档案事业健康发展发挥应有的作用。

本标准自2024年x月x日起施行。

附件:《常熟市档案中介服务机构业务评价标准》
附件

常熟市档案中介服务机构业务评价标准

	序号
	评价内容
	评价

项目
	评价

依据
	评价

结果

	一
	机构

建设
	1.及时到档案主管部门办理相关备案手续。
	备案登记证明材料
	

	
	
	2.参加档案主管部门的会议、培训等活动。
	相关记录、照片
	

	
	
	3.配合档案主管部门的监督检查。
	相关记录、照片
	

	二
	制度

建设
	4.制定并执行档案管理相关制度。
	相关文件
	

	
	
	5.制定并执行档案服务业务标准。
	相关文件
	

	
	
	6.建立档案服务目录。目录一般包括服务名称、服务内容、服务质量、服务期限、业务方案、安全措施等。
	相关文件
	

	三
	人员

管理
	7.配备有能够胜任服务要求的员工队伍；员工遵纪守法，具有相关专业知识和技能（取得档案人员上岗资格的员工应达100%）。
	人员名册、

上岗培训合格证书等
	

	
	
	8.至少1名员工拥有档案相关专业本科以上学历或具有档案中级以上专业技术职称。
	学历、职称相关证明材料
	

	
	
	9.根据国家劳动法律法规，与员工签订书面劳动合同，履行用人单位义务，保障劳动者权益。
	劳动合同
	

	
	
	10.对所有员工进行不少于5天的岗前培训；每年开展不少于1天的继续教育；组织员工参加档案主管部门、保密主管部门、发包方举办的相关法规或专业知识培训。
	相关培训记录、学时证明
	

	
	
	11.配备员工开展工作、保护健康所需的手套、口罩、防护衣物、空气净化器等劳保用品及设备。
	看现场
	

	四
	场所

管理
	12.有专用的服务场所，安全保管条件良好，防盗、防火、防高温、防潮、防尘、防虫、防光、防有害生物等“八防”措施落实到位；配有视频监控，能覆盖服务场所的出入口、档案存放区及工作区。
	看现场
	

	
	
	13.配备满足档案服务所需的计算机、扫描仪等设施设备；配有临时保管存放档案箱柜，档案卷盒卷皮等装具符合国家标准。
	看现场
	

	
	
	14.设有独立的员工休息区，用于放置手机、水杯等与工作无关的个人物品；员工实行挂牌上岗，非工作人员进入服务场所做好相关审批登记。
	看现场、相关登记记录
	

	五
	业务

管理
	15.加强业务流程管理，建立标准作业程序，且程序符合法律法规规定。建立记录外包工作全流程的工作台账。
	看相关文件、工作台账
	

	
	
	16.加强服务合同管理，与发包方签订书面委托协议，合同涵盖内容条款完整；根据业务类型，编制有专门的服务方案。
	看合同、服务方案
	

	
	
	17.各种门类档案整理、著录符合国家相关规范，质量符合要求。
	看现场、看整理加工档案成品质量（按项目、案卷的10%比例抽查）
	

	
	
	18.使用符合档案信息化要求的软件系统和档案数据；数字化服务符合国家数字化技术规范。
	看现场、看数字化加工成果质量（按项目、案卷的10%比例抽查）
	

	
	
	19.档案实体和档案数据存储介质的登记、交接手续齐全，记录完整规范。
	看交接文据
	

	
	
	20.档案服务项目验收手续完备。
	看验收记录
	

	六
	安全

管理
	21.实行保密安全责任制，建立保密管理制度。
	看相关文件
	

	
	
	22.与员工签订书面保密协议或承诺书，定期开展保密教育，每年不少于2次。
	看相关记录、保密协议
	

	
	
	23.加强信息安全管理，强化计算机系统及相关信息化设备的保密措施，保证档案数据安全。
	看相关文件、现场
	

	
	
	24.建立和完善知识产权管理体系，有效保护客户和组织的知识产权。
	看相关文件
	

	
	
	25.对承担的每项业务，制定相应的应急管理处置预案。
	看相关文件
	


