贵州省数字档案馆系统测试办法
（试行）

第一条 为加强数字档案馆的科学建设、安全运维和绩效管理，推动档案事业科学发展、创新发展，根据《中华人民共和国档案法》《贵州省档案条例》《数字档案馆建设指南》《数字档案馆系统测试办法》等有关规定，制定本办法。

第二条 本办法适用于贵州省市、县级综合档案馆数字档案馆系统的测试，专业档案馆、企事业单位档案馆数字档案馆系统测试工作参照本办法。

第三条 贵州省档案局成立数字档案馆系统测试工作领导小组，并组建测试专家队伍，负责数字档案馆系统测试工作，领导小组日常事务由贵州省档案局业务一处负责。

第四条 贵州省数字档案馆系统测试依据是《贵州省数字档案馆系统测试指标表》(见附件1，以下简称《测试指标表》)，测试采用百分制。测试结果达到80分以上认定为“通过省级数字档案馆测试”，达到90分以上认定为“全省示范数字档案馆”。

第五条 具有以下情形之一的，不得申请参加测试：

（一）尚未完成建立涵盖全部馆藏文件级目录数据库的；

（二）馆藏纸质档案在5万卷以下但数字化率低于50％的，馆藏纸质档案在5-10万卷但数字化率低于35％的，馆藏纸质档案在10万卷以上但数字化率低于25％的；

（三）尚未进行电子档案接收工作的；

（四）数字档案馆发生过重大安全事故或存在严重安全隐患的。

第六条 各单位可对照《测试指标表》对数字档案馆进行自测试，自测试分数达到80分以上的，根据自愿申报原则，综合档案馆数字档案馆由同级档案行政管理部门填写《贵州省数字档案馆系统测试申请表》（见附件2，以下简称《测试申请表》），向贵州省档案局提出申请，由贵州省档案局组织测试。

第七条 测试工作程序：

(一)申请测试。按照本《办法》第六条规定，档案行政管理部门填写《测试申请表》，向贵州省档案局提出测试申请。

(二)现场测试。测试专家现场使用辅助测试工具，对照《测试指标表》，对数字档案馆系统进行测试打分。

(三)测试审批。现场测试工作结束后的30日内，将可认定为“通过省级数字档案馆测试”“全省示范数字档案馆”的测试结果报贵州省档案局审批。

第八条 贵州省档案局将适时通报全省数字档案馆系统测试工作情况。

第九条 本办法自发布之日起施行。
附件1

贵州省数字档案馆系统测试指标表

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	1基础设施

12分
	1.1主机房

2分
	基本要求：符合《电子信息系统机房设计规范》GB50174-2008规定的B级要求
	主机房达到B级得2分。未达到的对照以下要求逐项评分
	依据机房建设验收报告或相关证明材料，与实地查看相结合

	
	
	1.1.1主机房选址应远离强电磁场、强振动源、强噪声源、粉尘、油烟、易燃、易爆等场所和区域
	0.4分。其中一项不满足，直接扣0.4分
	查看报告、记录；实地查看、测量

	
	
	1.1.2主机房供电系统应配备不间断电源
	0.4分
	

	
	
	1.1.3主机房安全防范系统应配备门禁设施和视频监控设施
	0.4分。有门禁设施（如指纹、虹膜、身份卡等识读设备）得0.2分；有视频监控设施得0.2分
	

	
	
	1.1.4主机房消防系统应配置洁净气体灭火系统
	0.4分
	

	
	
	1.1.5主机房温湿度应控制在开机温度18-28℃，湿度35%-75%；关机温度5-35℃，湿度20%-80%范围内；应配备专用空调设施
	0.4分。机房配备空调设施得0.2分；温湿度控制在开机温度18-28℃、湿度35%-75%范围内，得0.1分；关机温度5-35℃、湿度20%-80%范围内，得0.1分
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	1基础设施

12分
	1.2网络平台

2分
	基本要求：布局合理，可扩展，安全可靠，局域网、政务网、因特网三网隔离，满足数字档案馆各项功能需要
	
	

	
	
	1.2.1布设局域网，在局域网上开展数字档案收、管、存、用各项业务工作
	0.5分。布设局域网得0.1分；开展收、管、存、用业务各得0.1分
	业务演示、实地查看、查看网络拓扑图等相关证明材料

	
	
	1.2.2接入政务网，并开展数字档案接收、共享利用和在线监督指导等业务
	0.4分。接入政务网得0.1分；开展数字档案接收、共享利用、在线监督指导各得0.1分
	

	
	
	1.2.3接入因特网，并通过网站开展数字档案利用、展览、咨询以及数字资源采集等业务
	0.4分。接入因特网得0.1分；开展数字档案利用、展览、数字资源采集各得0.1分
	

	
	
	1.2.4局域网与因特网实施物理隔离
	0.3分
	

	
	
	1.2.5配备必要的防火墙、漏洞扫描、入侵检测、安全审计等网络软硬件安全设施
	0.4分。防火墙、漏洞扫描、入侵检测、安全审计各得0.1分
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	1基础设施

12分
	1.3服务器及存储备份设备

3分
	基本要求：高效、安全、适当冗余，备份及时完备
	
	

	
	
	1.3.1配备满足业务需要的专用服务器
	2分
	查看设备运行报表，实地查看，提供相关证明材料

	
	
	1.3.2配备在线存储备份设备
	0.5分
	

	
	
	1.3.3配备离线备份设备
	0.5分
	

	
	1.4终端设备

1分
	基本要求：满足开展数字档案接收、管理、利用等工作需要
	
	

	
	
	1.4.1按在职业务人员总数配备计算机
	1分。每少10%扣0.1分，最多扣1分
	现场查看，提供在职业务人员、终端数目证明材料

	
	
	1.4.2配备自助查档服务计算机终端
	0.5分
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	1基础设施

12分
	1.5档案数字化设施、设备

1.3分
	基本要求：满足开展档案数字化工作需要
	
	

	
	
	1.5.1设置安全的数字化工作用房
	0.4分。数字化工作用房不在地下室等低洼地得0.2分；配备消防设施、保障数字化工作用电安全每项得0.1分
	查看现场工作间、附属设施、设备应用情况

	
	
	1.5.2配备安全的数字化扫描设备
	0.2分
	

	
	
	1.5.3数字化加工场所的关键部位配备监控设施
	0.4分。视频未保留3个月以上不得分
	现场查看

	
	
	1.5.4配备数字化专用存储设备
	0.3分。配备专用存储设备（如磁盘、光盘、磁带等）得0.3分
	现场查看、出具相关证明材料及报告

	
	1.6音视频等其他硬件设备

0.7分
	基本要求：满足数据采集、转换、处理等工作需要
	
	

	
	
	1.6.1配备满足重大活动照片、音视频的采集、摄录设备
	0.5分。配备照片采集设备得0.2分；配备音频采录设备得0.1分；配备视频采录设备得0.2分
	现场查看、设备配置情况

	
	
	1.6.2配备音视频转码、编辑等设备
	0.2分。音频转码、编辑设备得0.1分；视频转码、编辑设备得0.1分
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	1基础设施

12分
	1.7基础软件

2分
	基本要求：使用满足系统正常运行的正版软件
	
	

	
	
	1.7.1配备操作系统、数据库、备份恢复系统等系统软件
	1分。操作系统、数据库各得0.5分
	现场查看

	
	
	1.7.2配备文字处理、图像查看、音视频播放、杀病毒等工具软件
	1分。每项得0.2分
	现场查看计算机终端设备，抽查10台计算机

	2系统功能

12分
	2.1接收

3分
	基本要求：满足在线、离线接收、检测不同数据类型数字档案需要
	
	

	
	
	2.1.1在线和离线接收目录数据、数字档案
	1分。每项得0.25分
	系统演示

	
	
	2.1.2能够对接收目录数据、数字档案的准确性、完整性、可用性、安全性进行检测
	1分。实现准确性、完整性、可用性、安全性检测功能每项得0.25分
	

	
	
	2.1.3系统能与应接收范围内的立档单位档案信息系统实现对接
	0.5分
	

	
	
	2.1.4能接收文本、图像、音频、视频等不同类型数字档案
	0.5分。
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	2系统功能

12分
	2.2管理

3分
	基本要求：满足对数字档案进行有序管理，辅助实体档案管理
	
	

	
	
	2.2.1具备数据组织功能，具备多种分类方式并可定制、可扩展；具备数字档案编目功能
	1分。具备数据组织功能得0.4分；具备多种分类方式并可定制扩展得0.4分；具备数字档案编目功能得0.2分
	系统演示

	
	
	2.2.2具备目录数据与数字档案关联功能
	0.5分
	

	
	
	2.2.3具备数据编辑、发布功能
	0.4分。数据编辑功能得0.2分；发布功能得0.2分
	

	
	
	2.2.4具备辅助鉴定功能
	0.5分
	

	
	
	2.2.5具备数量、类型、保管期限、形成单位、形成时间等统计功能
	0.6分。具备统计功能得0.4分；可按照数量、类型、保管期限、形成单位、形成时间进行精细统计的每小项得0.04分
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	2系统功能

12分
	2.3保存

2分
	基本要求：按照长期保存的要求，对数字档案进行分类存储、格式转换、备份
	
	系统演示

	
	
	2.3.1具备分类存储功能
	0.4分
	

	
	
	2.3.2具备数字档案向标准格式转换功能
	0.4分
	

	
	
	2.3.3具备离线备份功能
	0.4分
	

	
	
	2.3.4具备在线备份功能
	0.4分
	

	
	
	2.3.5具备备份数据恢复功能
	0.4分
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	2系统功能

12分
	2.4利用

2分
	基本要求：满足局域网、政务网、因特网等环境下的不同利用需求
	
	

	
	
	2.4.1具备档案利用登记注册功能
	0.1分
	系统演示

	
	
	2.4.2具备阅览服务接待管理功能
	0.1分
	

	
	
	2.4.3具备档案利用审核、审批功能
	0.2分。每项得0.1分
	

	
	
	2.4.4具备目录检索和全文检索功能
	0.6分。每项得0.3分
	

	
	
	2.4.5具备局域网、政务网、因特网内容数据阅览功能
	0.2分。局域网阅览功能得0.1分；政务网、因特网阅览功能各得0.05分
	

	
	
	2.4.6具备档案目录数据和数字档案数据打印、输出功能
	0.1分
	

	
	
	2.4.7具备不开放数据控制利用功能
	0.2分
	

	
	
	2.4.8具备利用过程记录监控功能
	0.1分
	

	
	
	2.4.9具备人次、目的、效果、件次、时间等利用统计和用户使用评价功能
	0.4分。人次、目的、效果、件次、时间等利用统计功能每项得0.06分；用户使用评价功能得0.1分
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	2系统功能

12分
	2.5系统管理

2分
	基本要求：保证系统可靠、可控运行
	
	

	
	
	2.5.1具备身份认证、用户设置与权限分配等用户管理功能
	0.8分。身份认证、权限分配各得0.3分；用户设置得0.2分。
	系统演示

	
	
	2.5.2具备日志记录、操作审计功能
	0.4分。日志记录得0.2分；操作审计得0.2分
	

	
	
	2.5.3具备代码、数据字典管理功能
	0.4分。每项得0.2分
	

	
	
	2.5.4收、管、存、用等业务流程可随业务发展定制
	0.2分。收、管、存、用业务流程定制每项得0.05分
	

	
	
	2.5.5 具备数据导入、导出功能
	0.2分。
	

	3档案资源

49分
	3.1档案资源建设

41分
	基本要求：目录数据、数字档案数据全面、准确、规范
	
	

	
	
	3.1.1建立案卷级、文件级电子目录，全部纳入档案目录数据库管理
	5分。每发现1处与档案实体、内容数据不相符合的扣0.5分，最多扣5分
	随机抽查10卷或50件馆藏档案

	
	
	3.1.2档案著录项符合《档案著录规则》要求或相关标准
	2分。每发现1处错误扣0.2分，最多扣2分
	随机抽查50条档案案卷级目录数据、200条文件级目录数据

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	3档案资源

49分
	3.1档案资源建设

41分
	3.1.3接收数字档案符合《电子档案移交接收办法》、档案数字化标准等规定
	5分。每接收1家立档单位移交电子档案或数字化档案得1分，最多得5分
	查看数字档案接收记录、相关证明材料

	
	
	
	2分。每接收电子档案或档案数字化成果1000件得0.5分，最多得2分
	

	
	
	
	2分。每接收1种数字档案得0.5分，最多得2分
	

	
	
	3.1.4馆藏档案数字化满足利用、保存、抢救等业务需要，技术指标达到《纸质档案数字化技术规范》等标准要求
	20分。馆藏纸质档案5万卷以下，数字化完成70%得本项满分，完成70%以下，按本项满分之比例得分；馆藏纸质档案5万卷至10万卷，数字化完成60%得本项满分，完成60%以下，按本项满分之比例得分；馆藏纸质档案10万卷以上，数字化完成50%得本项满分，完成50％以下，按本项满分之比例得分
	查看档案数字化记录、证明材料

	
	
	
	2分。馆藏集中保存的照片类档案全部数字化得2分，未完成不足按比例得分
	

	
	
	
	1分，馆藏音视频类档案全部数字化得1分。未完成不足按比例得分
	

	
	
	
	2分。数字化质量不符合规定的每件扣0.2分，最多扣2分
	随机抽查100件档案数字化成果

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	3档案资源

49分
	3.2档案资源管理8分
	基本要求：对数字档案资源进行有序管理
	
	

	
	
	3.2.1建立涵盖所有数字档案、具备长期保存和安全的资源总库
	2分。建立数字档案资源总库得1分；涵盖所有数字档案得0.8分；具备长期保存和安全保障措施每项得0.1分
	系统演示，查看相关数据记录、证明材料

	
	
	3.2.2建立数字档案资源管理库，支持接收、检测、编目、格式转换、鉴定、划控、审核等工作流程
	2分
	

	
	
	3.2.3，通过格式转换、开放鉴定、利用审批等工作在政务网建立数字档案资源利用库
	1分。在政务网建立数字档案资源利用库得0.7分；开展格式转换、开放鉴定、利用审批等工作每项得0.1分
	

	
	
	3.2.4通过格式转换、开放鉴定、利用审批等工作在因特网建立数字档案资源利用库
	１分。在因特网建立数字档案资源利用库得0.7分；开展格式转换、开放鉴定、利用审批等工作每项得0.1分
	

	
	
	3.2.5各类数字档案资源库按照来源、时间、数据类型、开放程度、保管期限等要求，实施分类管理
	0.5分
	

	
	
	3.2.6按照收、管、存、用等不同业务环境，划分安全域并实施边界控制管理
	0.5分
	

	
	
	3.2.7通过技术手段防止数字档案资源被篡改
	1分
	

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	4保障体系

14分
	4.1制度制定与实施8分
	基本要求：建立数字档案馆各项制度并按要求组织实施
	
	

	
	
	4.1.1建立并实施包含机房出入、安全防范、卫生、运行操作、温湿度控制等内容的机房管理制度
	0.5分
	查看工作制度文件和实施记录

	
	
	4.1.2建立并实施包含登记、检查、操作、维修以及报废等内容的设备管理制度
	0.5分
	

	
	
	4.1.3建立并实施包含账户管理、密钥管理、风险评估、灾难恢复、应急处置等内容的安全管理制度
	1分
	

	
	
	4.1.4建立并实施包含系统管理员、安全管理员、审计员职责等内容的人员管理制度
	1分
	

	
	
	4.1.5建立并实施包含接收、检测、整理、管理、存储、备份、利用等内容的数字资源管理制度
	1分
	

	
	
	4.1.6 建立包括防范自然灾害、环境事故、突发事件和人为操作失误等内容的应急预案，并实施定期演练
	2分。建立应急预案得2分；2年内未实施演练扣0.5分
	查看工作制度和演练记录

	
	
	4.1.7建立并实施数字化工作制度
	1分
	查看工作制度和实施记录

	
	
	4.1.8档案数字化工作人员通过安全审查
	1分
	查看审查记录

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	4保障体系

14分
	4.2条件保障

6分
	基本要求：建立与数字档案馆建设运行相适应的体制机制
	
	

	
	
	4.2.1设立并运转与数字档案馆运行维护组织机构，明确岗位职责
	1分
	查看机构、岗位设置及工作记录

	
	
	4.2.2制定包括建设目标、基础设施、资源建设等内容的数字档案馆发展规划
	1分
	查看规划文件

	
	
	4.2.3配备从事数字档案馆技术维护的专业人员
	1分
	查看证明材料

	
	
	4.2.4有数字档案馆建设、运行、维护经费保障
	3分
	查看财政拨款证明

	5服务绩效

13分
	5.1档案业务能力提升

9分
	基本要求：档案管理工作效能得到提升
	
	

	
	
	5.1.1实现数字档案全流程管理
	4分。进行收集、整理、编目、鉴定、保存、编研、利用、统计等工作，每项得0.5分
	现场演示，查看工作记录

	
	
	5.1.2按计划向政务网提供数字档案已全部上载
	0.5分
	查看系统和工作计划

	
	
	5.1.3按计划向因特网提供数字档案已全部上载
	0.5分
	查看系统和工作计划

	一级
指标
	二级
指标
	指标要求
	评分细则
	评估方式

	5服务绩效

13分
	5.1档案业务能力提升

9分
	5.1.4档案网站有馆藏介绍、利用指南、数据检索、史料编研与出版介绍、数字档案阅览等服务项目
	1分。每项得0.2分
	查看系统和相关记录

	
	
	5.1.5网站举办专题展览
	1分
	

	
	
	5.1.6办理利用登记时间不超过5分钟
	0.5分。每超出1分钟扣0.1分，最多扣0.5分
	现场测试

	
	
	5.1.7通过系统单次检索查阅档案目录信息计算机响应时间不超过10秒，全文信息不超过30秒
	1分。超出时间每项扣0.5分
	

	
	
	5.1.8近3年来在馆内通过数字档案馆查档的利用人次呈递增趋势
	0.5分
	查看系统记录

	
	5.2用户满意度

4分
	基本要求：数字档案馆用户满意度得到提升
	
	

	
	
	5.2.1用户对数字档案馆操作便利和服务满意度
	3分。满意率达到90%及以上得3分；达到80%及以上得2分；达到70％及以上得1分；70％以下得0分
	查看系统意见统计或由评测单位提供满意度调查反馈报告

	
	
	5.2.2现场专家对数字档案馆操作的满意度
	1分。满意率达到90%及以上得1分；达到80%及以上得0.8分；达到70％及以上得0.5分；70％以下得0分
	现场测评


13
14

