
附件 4

广州市白云区人民政府办公室

2021年文书档案规范化处理入馆项目绩效评价报告

一、基本情况

（一）项目实施情况

根据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案

法实施办法》《各级各类档案馆收集档案范围的规定》（国

家档案局令第 9号）的有关规定，严格按照《白云区国家档

案馆收集档案范围实施细则的通知》（云档馆〔2020〕2号）、

《白云区国家档案馆档案接收标准的通知》（云档馆〔2020〕

3号）、《关于开展拟进馆档案移交前预验收的通知》（云

档馆〔2020〕7号）等文件精神执行。该项目主要处理内容

为：

1.对 2005—2011年保管期限为 30年（长期）、永久的

拟进馆文书档案，声像档案（照片），1986—2001年信访档

案进行检查、整改、扫描。

2.对 2012—2018年的文书档案，声像档案（照片）进行

检查、整改、扫描。

3.对 2019、2020年各类档案整理及扫描工作。

（二）财政支出情况

2021年该项目预算数（含年中调整数）为 69.88万元，



实际执行数为 69.88万元，完成预算的 100%。

（三）项目管理情况

1.项目招投标：我办委托招标公司就档案数字化服务外

包项目进行竞争性磋商，经过公开竞争考核，广州慧信档案

技术有限公司成为最终中标（成交）人。

2.验收方面采用第三单位（有档案整理资质的单位）验

收方式。

验收细则：以抽检的方式对目录数据、图像文件、数据

挂接进行检查。

（1）划分抽检批次，档案通常以一个目录号为一个批

次，如果一个目录号内的案卷超过 100卷，则根据情况划分

为两个或两个以上批次。

（2）各批次内的档案，按 20%的比例进行抽检。

（3）各批次内抽检的档案，其合格率取实物及目录数

据抽检率、图像文件抽检率及数据挂接抽检率三者的平均

数，合格率达到 98%以上（含 98%）时，该批次予以验收“通

过” 。

验收内容：

（1）实物及目录数据抽检整理符合合同要求、著录符

合档案著录规范（《档案著录规则》DA/Tl8-1999) 的要求。

抽检的内容包括：装钉有无漏页、著录项是否完整，有无错、

漏字。

（2）图像文件抽检

图像文件的抽检率以 2%（含 2%）为计算范围，超过此



范围的为“不合格”，需重新扫描和处理。抽检的内容包括：

是否根据纸张情况采用了正确的扫描模式，图像的排列顺序

与原件是否一致，图像是否清晰、完整。

（3）数据挂接抽检

与目录数据挂接的图像文件为 PDF格式。凡发现目录数

据与图像挂接错误，即为“不合格”，需重新挂接。

3.项目管理建设。

严格按照我国《档案法》、《保密法》的有关规定和要

求做好档案资料的保密工作，且必须做到以下几点：

（1）认真遵守国家保密法律、法规和规章制度，履行

保密义务。

（2）不违规记录、存储、复制、携带国家秘密信息，

不违规持有国家秘密载体。

（3）不以任何方式泄露所接触和知悉的国家秘密和甲

方单位涉及的工作秘密以及相关数据等。不隐瞒乙方应报告

的与本次档案整理有关重大事项。

（4）未经甲方或有关单位批准，不擅自发表涉及未公

开文件资料内容的文章、著述。

（5）严格履行国家保密法律、法规规定应当履行的行

为。

（6）工作期间应组织工作人员进行对《保密法》相关

条款进行学习。

（7）要严格按照我国《档案法》、《保密法》的规定

和要求做好档案资料的保管工作，防止泄密和丢失，并在下



班后做好门窗的落锁工作，档案室的钥匙指定专人保管。

（8）需派有相关保密资质的档案从业人员对委托整理

的所有文件进行排查，确保密件、内部件不得扫描挂上档案

电子文档库。

（9）委派的档案整理人员必须为熟悉综合档案整理有

丰富经验的人员。

（10）编制报表按要求提交甲方审查。

（四）项目绩效管理情况

项目产出完成情况： 2021 年度档案移交进馆：

2005—2011 年文书档案共 4529 件，文书档案数字化共

176800页。声像档案（照片）共 339张，数字化 339张。全

宗资料 1 套，进馆数字化率 100%，已顺利完成进馆工作。

整理年度档案工作：文书档案共 14091件，文书档案数字化

共 739304页，1998—2011 年声像档案（照片）共 322张，

数字化共 322张，年度档案数字化率 100%。

二、综合评价分析

（一）自评结论综述

项目依照中央和省市区的要求决策，依据充分、目标明

确、程序合理，与政策要求高度相关；项目的管理合理，项

目资金到位及时，使用等按计划进行，项目的组织管理有效；

项目的产出达到目标，项目效果良好，项目的绩效实现。综

上所述，项目总体评分为“100”，评定级别为优。

（二）项目效益分析

1.提高经济效益。



过去一直使用粗放型模式即以增加办公人员和办公费

用为解决这一难题的唯一手段，致使管理成本大幅上涨。而

数字化管理档案使传统的以纸质为载体的档案信息对象转

为机读档案，不仅节约了保管费用，节省了占地空间，而且

查阅起来极为方便迅速，从而避免了反复印制资料而造成的

纸张和人员的浪费。

2.提高办公效率。

数字化档案管理使资料能及时归档，并尽快提供利用。

档案数字化管理可提供详细、即时的数据信息，为领导决策

提供服务。与此同时，数字化档案管理使查询资料变得非常

简单，真正让办公人员做到足不出户便可知晓天下大事。由

于信息的超时空流动，数字化档案事实上成为“无墙界档案”，

档案库也从文件实体的保管基本变成了提供利用方便的信

息控制中心。

3.增强档案原件保护。

将纸制档案转变为数字化电子档案后，档案的使用更加

安全。尤其对历史久远的档案材料，数字化处理后无疑是对

其更好的保护。另外，通过档案的数字化处理后，防止了部

分档案篡改的行为。

（三）支出效益分析

1.已完成档案规范化处理入馆项目结算工作，支付项目

预付款和进度款，2021年该项目预算数（含年中调整数）为

69.88万元，实际执行数为 69.88万元，已完成预算的 100%。



2.整体控制支出在预算内。

3.年度整体绩效目标完成。

三、存在的主要问题

（一）年初预算资金绩效管理指标设置不够全面，需要

进一步积累。

一是项目全部工作内容未能涵盖部分年度工作任务对

应的关键指标。

二是整体绩效目标不够全面，整体绩效目标未设置中长

期绩效目标，且年度绩效目标未根据年度工作计划设置对应

工作计划。

（二）项目执行过程规范性有待提升。

一是部分项目实施计划、时间节点、阶段性绩效目标及

资金使用计划安排等内容还不够明确，一定程度上不利于项

目按计划推进。导致该项目在执行过程中出现进度滞后的情

况，部分项目执行较预期存在一定偏差。

二是外包档案公司专业、信息化人才缺乏，知识结构单

一，组织专业岗位人员参加专业培训次数较少。人员变动性

大，管理层监管力度弱。

三是档案数字化工作主要是采取外包服务方式，虽然有

抽检制度和机制，但难免会出现差错率，如何最大限度降低

差错率，是当前数字化工作的首要问题。

四、下一步改进措施



（一）加强管理，提高项目执行规范性。

一是及时跟踪监督，为项目保驾护航，确保了项目招投

标的公正、公开、透明，确保了干部廉洁。

二是强化项目实施过程监督管理、对实施中的项目采取

定期或不定期的跟踪检查与业务指导，及时发现问题及时纠

偏。对实施过程中出现的调整情况则需根据实际情况进行论

证，及时申请调整预算、工作内容及相关绩效指标。

三是设立第三方质检机制，进一步提高项目完工质量。

如聘请专业的有资质的第三方档案公司进行验收，保证验收

结果公平、公正。

（二）关注绩效指标全面性及时调整绩效指标，提高项

目绩效完成度。

在年度任务绩效指标设定方面，申报项目预算时应根据

年度任务的内容及资金使用方向设定关键指标。针对出现的

客观原因导致的部分绩效目标不能完成的情况，应对绩效指

标进行调整。一是梳理整体及各支出任务相关指标执行情

况，筛选出不能完成指标并列明不能完成的原因。二是项目

预算申请调整时，应对绩效目标同步进行调整。

（三）加大档案知识宣传，提高知晓率。

档案室应积极发挥档案文化引领作用，丰富档案宣传方

式，提高各科室对于档案知识知晓率。不断规划改进档案电

子化查阅，做到更加快捷，方便、实用。
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