
档案管理辅助服务项目描述 

一、项目概况 

为更好的加强档案的收集整理和规范管理，服务注册登记等各

项工作，并为社会各界查阅企业和个体户登记档案提供坚实保障，

闵行区市场监督管理局亟需开展档案管理辅助服务项目。 

1、项目背景：闵行区市场监督管理局成立以来，局存量档案

（含原工商、原食药监、原质监）约有 210万件左右，日常需要投

入大量人力、物力（如档案盒、档案袋、封面封底、A4纸、标签纸、

硒鼓、墨盒等）保障日常管理工作以及定期的档案搬迁，以确保库

房空间的利用及实体与信息数据的安全。同时存量档案还需要开展

企业跨区的档案迁入、迁出工作；企业注销时的出库、入库及移库

等工作，预计未来三年平均每年此类工作量约有 2.2 万户（120 万

页）左右。 

除上述存量档案外，区局每年还会新产生的各类档案，包括但

不限于企业登记档案、食药许可档案等，需做接收、整理、装订、

扫描、索引、装盒、上架、制作数据并上传智慧云、数据光盘备份

等工作流程。其中企业登记档案、食药许可档案未来三年预估平均

每年新增约 11.8万件（354 万页）。 

2、依据充分性： 

根据《档案法》和《上海市档案管理条例》的规定，需对上述

档案资料进行收集、整理、扫描、装盒等，确保档案资料得到妥善

保管和有效利用。其他相关法律法规包括：《上海市工商专业档案

管理办法》汇编、《上海市闵行区市场监督管理局机关文件材料归

档范围和文书档案保管期限表》、《上海市企业登记档案查阅办法》

（沪工商档〔2015〕101号）及相关工作制度。 

3、项目必要性和重要性： 

该项目主要解决档案的收集整理和规范管理，服务注册登记等



各项工作，并为社会各界查阅企业和个体户登记档案提供坚实保

障。随着本区招商引资力度不断加大，档案部门因企业登记档案归

档量捆绑注册许可科业务量呈同步增长。档案管理作为闵行各经营

主体登记注册变更注销的重要环节，是优化全区营商环境的重要组

成部分，如果项目不开展，档案资料的完整，准确和安全将会收到

影响，进而会导致全区企业全生命周期的相关资料管理缺失，进而

影响全区的营商环境。 

4、项目的可行性：为实现项目目标，项目主管部门与实施单

位在组织架构、机制建设、工作计划、制度措施、人力资源、固定

资产等现有工作及资源的准备情况。 

二、项目绩效目标设定情况 

1、项目的总体目标： 

围绕局各项工作，认真开展 2024 年各类档案的收集、整理、

保管、利用，计划完成不少于 11.8 万卷档案管理，提供优质高效

查档服务，提升档案工作的专业化，树立良好服务形象。 

2、项目的具体目标： 

 一级指标 二级指标 三级指标 
年度(/项目)指标

值 

绩

效

指

标 

产出指标 

数量指标 档案管理计划完成数 ≥118000.00(卷) 

质量指标 档案收集整理规范性 规范 

时效指标 归档及时性 及时 

经济成本指标 项目预算成本控制率 ≤100% 

效益指标 

社会效益指标 

高效查档服务 优质 

档案工作的专业化程度 提升 

可持续影响指标 长效管理机制建设 健全 



满意度指

标 

服务对象满意度

指标 
档案使用人满意度 ≥90.00(%) 

 

3、阶段性工作目标： 

平均每年完成档案服务目标 118000 卷（354万页）。 

三、项目投入情况 

1、项目总投入和构成情况： 

按照档案每年新增约 11.8 万件（354 万页）计算，每页 0.45

元，预计每年投入 158.7万元。 

2、经常性项目执行情况：近 3 年，区局的每年预算安排 158.7

万元，执行预算未发生变化。 

3、资金来源情况： 

财政项目资金拨款 15 万元，公用经费支出 143.7 万元。 

4、成本管理情况： 

每页 0.45元 

5、设备配置标准情况：无。 

四、项目计划活动 

1、项目活动内容： 

为更好的加强档案的收集整理和规范管理，服务注册登记等各

项工作，并为社会各界查阅企业和个体户登记档案提供坚实保障。 

2、实施范围和对象： 

企业和个体户登记等相关档案提供坚实保障。 

3、项目实施计划：2024-2026 年度，平均每年完成档案服务目

标约 118000 卷（354 万页），预计各项费用总计 1587000 元/年。 

五、保证项目实施的制度、措施 

根据《档案法》和《上海市档案管理条例》的规定，其他相关

法律法规包括：《上海市工商专业档案管理办法》汇编、《上海市

闵行区市场监督管理局机关文件材料归档范围和文书档案保管期



限表》、《上海市企业登记档案查阅办法》（沪工商档〔2015〕101

号）及《上海市闵行区市场监督管理局档案管理制度》、《上海市

闵行区市场监督管理局财务管理制度》等相关工作制度。 

六、项目整改情况 

无。 

七、风险因素分析 

服务单位必须严格执行《中华人民共和国档案法》等相关法律

规定以及本局保密要求。 
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