文书档案分类与编号项目评分标准

一、总则

本项目分值60分，限时30分钟，文件材料30份。参赛选手需独立完成全部档案鉴定、分类、排序和编号工作。以完成30份文件材料为基础，每完成一件得2分，再根据档案鉴定、分类、排序和编号质量情况进行评分。

二、档案鉴定、分类和编号要求

1、区分归档与不归档范围文件材料

2、按永久、30年、10年准确划分保管期限
3、同一保管期限内进行正确排序和编号

4、加盖归档章 

5、正确填写档号章内容（注：机构或问题、馆编件号为空）

三、扣分依据

1、将不应归档的文件材料进行归档的，每错一件扣1分；

2、保管期限划分不确切，每错一件扣0.5分；
3、档案分类排序不够确切、编号错误，每错一件扣1分；
4、档号章位置错误、内容填错、不清晰，每错一项扣0.5分；

5、每件文件材料最高扣2分。

文书档案著录项目评分标准

一、总则

本项目分值40分，限时30分钟，提供的文书档案20件，参赛选手需独立完成全部文书档案在Excel表目录中输入。以完成20件著录为基础，每著录一件得2分，档号、文件标题未著录、或著录内容与归档文件不一致的不得分，已完成部分根据输入的准确情况进行评分。

二、著录要求

根据《归档文件整理规则》和《浙江省省直单位文书档案目录数据库结构与交换格式》的规范和要求进行著录。

三、扣分依据

著录目录中发生以下情况中的任意一项，每项每处扣0.5分（每一件最高扣2分）

1、档号著录错误的。
2、全宗号未著录或著录错误的。

3、年度未著录或著录错误的。

4、室编件号未著录或著录错误的。

5、责任者未著录、少著录、多著录、著录错误的。

6、文件编号未著录、少著录、多著录、著录错误的。

7、文件标题中的字词著录错误的。

8、文件标题不能完整揭示材料内容而需自拟标题或需补充标题的未自拟、未补充或自拟不规范、补充不完整的。

9、文件形成时间未著录、著录不完整或错误的。

10、页数未著录或著录错误的。

11、文件密级、文件缺损及需要说明的未在备注里体现的。

12、标点符号使用不规范的。

