杭州市档案业务技能比武活动规程
一、主办单位

杭州市档案局
杭州市人力资源和社会保障局

二、比武日期和地点

2015年12月24日下午13：30在杭州市人才大厦三楼举行。

三、比武项目 

本次技能比武项目设定为档案基础理论知识考试和现场技能操作两个项目，其中现场技能操作分为文书档案分类与编号、文书档案著录两个小项。

四、比武规则

每位参赛选手均需参加上述两个大项的全部比武内容。
根据综合成绩排名确定名次。综合成绩相同时，以实际操作成绩排名靠前者为胜。

（一）档案基础理论知识考试

比武形式为笔试，时间30分钟。内容为客观题50题，题型包括单项选择、多项选择和对错判断题。对照《2015年度杭州市档案业务技能比武活动知识考试题库与标准答案》，根据每位参赛选手答题情况计算成绩。

（二）现场技能操作

1、文书档案分类与编号
比武形式为现场操作，时间30分钟，文件30件。参赛选手在规定时间内完成指定材料的准确鉴定、分类（准确区分保管期限）与科学编号。对照《文书档案鉴定、分类与编号比武评分标准》，根据每位参赛选手档案鉴定、分类的准确性与编号的科学性等要素来评分。

2、文书档案著录

比武形式为电脑上机著录，时间30分钟，文件20件。参赛选手在规定时间内，统一在Excel表中按照归档文件目录输入规范进行著录。对照《文书档案著录比武评分标准》，根据每位参赛选手著入的条目数、准确率等要素来评分。

（三）说明
1、比赛程序

比赛分组，交叉进行各个项目的比赛。

2、选手编号

为保证比赛的公平公正，每位参赛选手配置一个独立的选手编号。该号既是档案基础知识考试的选手编号，也是现场实际技能操作时分类和著录档案的全宗号。
六、比武分值

（一）档案基础理论知识考试。分值100分。

（二）技能操作。分值100分。其中：文书档案分类与编号分值60分；文书档案著录分值40分。
总分值为100分。档案基础理论知识考试占25%、技能操作占75%。
档案基础理论知识考试规则

　　
一、参赛选手凭参赛证进入知识考试考场，对号入座，并将参赛证放在桌面右上角。

　　二、知识考试笔试题目50题，时间30分钟。开考10分钟后不得进入考场。
　　三、参赛选手不得携带任何书籍、资料进入考场，并关闭手机等电子、通信设备。
　　四、试卷发放后，参赛选手必须首先在答卷规定的位置上用钢笔、签字笔准确填写参赛选手编号（勿填写参赛选手姓名）；听统一哨声开始答题，作答字迹要清楚、工整。

五、选手应遵守考场纪律，服从监考人员指挥，保持肃静，不准交头接耳、传递纸条、抄袭他人试卷及答题材料，以及进行其他作弊行为，一经发现，其成绩作零分处理。

六、考试过程中有事可向监考人员举手示意，由监考人员负责处理。监考人员对涉及到考试的问题不得有任何解释和暗示行为。

　　七、考试结束哨声响，参赛选手应立即停止答题。交卷时将试卷放在桌面上，离开考场。
　　

文书档案分类与编号比武规则

1、比武视具体情况安排轮次进行。

2、文书档案分类与编号涉及材料：杭州市档案局30份材料。要求参赛者以杭州市档案局档案员的身份，以件为单位进行整理，时间30分钟。竞赛开始后，未到场者作自动放弃处理，竞赛不足15分钟不得离场。

3、参赛人员不准夹带任何资料，比赛期间手机关机，不允许接听电话和查看手机短信，违反规定者取消比赛资格。

4、比赛期间保持安静，不允许相互讨论比赛内容，对字迹不清楚可以举手提问现场管理老师，涉及比赛内容的不予回答。

5、参赛人员须听从现场管理老师的指挥，提前结束时均需向现场管理老师举手示意。

6、竞赛结束时，选手必须立即停止整理，听从现场管理老师的指挥，秩序井然地退出竞赛场地。

7、整理规范：《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（国家档案局8号令）、《归档文件整理规则》。

8、全宗号为每位参赛选手编号。

9、归档年度：2014年。

10、保管期限：永久、30年、10年。

11、编号：根据保管期限分别从1开始按顺序进行编号。

12、归档章：用碳素墨水或中性笔填写。机构或问题、馆编件号不填。
文书档案著录比武规则

1、比赛视具体情况安排轮次进行。

2、文书档案著录涉及材料：杭州市档案局已归档文件20份。要求参赛者按照给定材料的顺序、以件为单位进行计算机著录，时间30分钟。比赛开始后，未到场者作自动放弃处理，竞赛不足15分钟不得离场。

3、参赛人员不准夹带任何资料，比赛期间手机关机，不允许接听电话和查看手机短信，违反规定者取消比赛资格。

4、比赛期间保持安静，不允许相互讨论比赛内容，对档案材料字迹不清、编号不正确等问题可以举手提问现场管理老师，涉及比赛实质性内容的问题不予回答。

5、参赛人员须听从现场管理老师的指挥，提前结束时需向现场管理老师举手示意。

6、竞赛结束时，选手必须立即点击保存按钮并停止操作，听从现场管理老师的指挥，有序退场。

7、著录规范：“文书档案著录规则”。
8、全宗号为每位参赛选手编号，其它著录项照文件实录。
9、归档文件目录通过Excel数据表进行著录，著录项目已经设定，Excel数据表存放在电脑D盘 “文书档案著录”文件夹内的 “选手编号+归档文件目录.xls”,比赛前检查调整好输入法，检查好归档文件。比赛结束后请选手点击数据保存并关闭数据表，检查整理好归档文件。
10、竞赛结束后，请整理好材料，每件按顺序排列并按件用回形针别好。
