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电子档案移交和接收方法
1.目的
为了加强公司电子文件归档与管理，保障归档电子文件的安全保管和提供利用，根据《中华人民共和国档案法》及国家有关电子文件管理的规定、办法、标准，结合公司的实际情况，特制定本制度。

2.适用范围
2.1本细则适用于公司各类文件的收集、编制、整理、归档及档案专业验收、竣工验收等工作。

3.术语、定义和种类
3.1电子文件是指在数字设备及环境中生成，以数码形式存储于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机等数字设备阅读、处理，并可在通信网络上传送的文件。
3.2电子文件归档是指将具有保存价值且办理完毕、经系统整理的电子文件及其元数据、管理权限向档案部门提交的过程。
3.3电子档案是指具有凭证、查考和保存价值并归档保存的电子文件。
3.4电子档案管理系统是指对电子文件、电子档案进行捕获、维护、利用和处置的计算机信息系统。
3.5业务系统是指形成或管理公司活动数据的计算机信息系统。包括：办公自动化系统、财务系统、网站系统、电子邮件系统等促进公司产品开发、生产、销售和经营管理事务处理的应用系统。
3.6归档接口是指业务系统与档案管理系统之间传送数据、交换信息的程序，以电子文件和应用程序的形式实现。
3.7数据包是指将电子文件及其元数据按指定结构形成的数据单元。
3.8按照电子文件的信息存在形式，可以分成八类。
3.8.1文本文件：指使用文字处理软件形成的，由字、词、数字或符号表达的文件。文字型电子文件以Word、Excel、RTF、TXT为通用格式。
3.8.2图形文件：指采用计算机辅助设计或绘图获得的静态图形文件。由 CAD 系统产生的电子文件。
3.8.3图像文件：指使用数字设备采集或制作的静态画面。扫描型电子文件以JPEG、TIFF为通用格式。
3.8.4视频（影像）文件：指使用视频捕获设备录入的数字影像或使用动画软件生成的动画等各种动态画面。要归档的视频（影像）电子文件以MPEG为通用格式。
3.8.5音频（声音）文件：指用音频设备录入或用编曲软件生成的文件。音频电子文件以WAV、MP3为通用格式。
3.8.6数据文件：又称为数据库文件。指在事物处理系统中单独承担文件职责，或者作为文件的重要组成部分出现的数据库数据对象。数据库文件以DBF、XLS文件为通用格式。
3.8.7命令文件，亦称计算机程序。指为处理各种事务用计算机语言编写的程序，是一种计算机软件。对用专用软件产生的电子文件原则上应转换成通用型电子文件，如不能转换，收集时则用连同专用软件一并收集归档。
3.8.8多媒体文件：包括上述两种以上信息形式的文件为“多媒体文件”。指用计算机多媒体技术制作的文件，其中包含文字、图像、图形、声音、影像等两种以上的复合信息形式。多媒体电子文件以MPEG、AVI为通用格式。

4 职责
4.1档案部门职责
4.1.1制定电子文件归档规章制度和标准规范，就公司制定的有关业务规章制度、标准规范提出电子文件归档条款；制定电子文件归档范围和电子档案保管期限表。
4.1.2会同文件管理部门、信息技术部门、业务部门制定电子文件归档和电子档案管理工作规划和年度计划；
4.1.3负责电子文件接收归档和电子档案保管、统计、提供利用等管理工作，定期对电子文件归档进行真实可读性检查，对存在持续可读风险的电子档案进行长期保存管理；
4.1.4对公司及所属部门电子文件归档和电子档案管理工作进行指导、监督和检查。
4.1.5参与公司业务系统的规划、实施等工作，提出电子文件归档需求和对实现过程的跟踪。
4.2信息技术部门职责
4.2.1负责在业务系统规划、设计、开发、实施、运维等过程中落实电子文件归档要求，将电子文件归档要求在业务系统中予以实现；
4.2.2为电子文件归档及电子档案管理提供信息技术支持；
4.2.3负责电子档案管理系统的运行维护；
4.3业务部门职责
4.3.1协助档案部门编制本部门形成的电子文件归档范围和由本部门归档的电子档案保管期限；
4.3.2负责本部门形成的电子文件收集、整理并及时移交归档。

5电子档案的移交
5.1电子档案移交的基本要求
5.1.1元数据应当与电子档案一起移交，一般采用基于XML的封装方式组织档案数据；
5.1.2电子档案的文件格式按照国家有关规定执行;
5.1.3电子档案有相应纸质、缩微制品等载体的，应当在元数据中注录相关信息，相互建立准确、可靠的标识关系；
5.1.4采用技术手段加密的电子档案应当解密后移交，压缩的电子档案应当解压缩后移交；特殊格式的电子档案应当与其读取平台一起移交。
5.1.5记录重要文件主要修改过程办理情况，有查考价值的电子文件应被保留。
5.2电子档案移交的主要流程是：组织和迁移转换电子档案数据、检验电子档案数据、移交电子档案数据等步骤。
5.3电子档案的移交可采用离线或在线方式进行。
5.3.1离线移交电子档案应当满足下列基本要求：
5.3.1.1移交部门或单位一般采用光盘移交电子档案，光盘应当符合归档要求；
5.3.1.2移交单位一般向同级档案室移交一套光盘，光盘应当单个装盒；
5.3.1.3移交单位应当按照有关要求进行光盘数据刻录及检测；
5.3.1.4存储电子档案的载体和载体盒上应当分别标注反映其内容的标签；
5.3.1.5移交载体内电子档案的存储结构见附件1
5.3.2在线移交电子档案的单位应当通过与管理要求相适应的网络传输电子档案，传输的数据应当包含符合要求的电子档案及其元数据，数据结构一般为一张或多张光盘载体内电子档案的存储结构组合，单张光盘的数据量小于光盘的实际容量。
5.4移交部门在向公司档案室移交电子档案之前，应当对电子档案数据的真实性、完整性、有效性和安全性进行检验，合格后方可移交。

6 电子档案接收
6.1档案室应当建立电子档案接收平台，进行电子档案数据的接收、检验、迁移、转换、存储等工作。
6.2档案室应当对接收的电子档案数据的准确性、完整性、可用性和安全性进行检验，合格后方可接收。
6.3电子档案检验合格后办理交接手续，填写《电子档案移交与接收登记表》（见附件3），由交接双方签字、盖章，各自留存一份；《电子档案移交与接收登记表》可采用电子形式并以电子签名方式予以确认。
6.4档案室应当将电子档案交接、迁移、转换、存储等信息补充到电子档案元数据中。
6.5档案室应当对电子档案数据迁移和转换前后的一致性进行校验。
6.6档案室对电子档案载体应当按照DA/T 38《电子文件归档光盘技术要求和应用规范》和DA/T 15《磁性载体档案管理与保护规范》进行管理。

7、电子档案的归档
7.1各部门电子文件承办人将定稿的正式电子文件向档案室归档时，应填写《归档电子文件登记表》，与电子文件同移交给档案室归档。
7.2对存储在载体（磁带、光盘）的电子文档向档案室存放时，应在载体上标注文件的内容、；类别、日期等。
7.3编码规则
7.3.1文件性质代码
a)G—图形文件；
b)I—图像文件
c)D—数据文件
d)T—文本文件
e)P—计算机程序
f)V—视频文件
g)A—声音文件
h)O—其他。
7.3.2部门代号
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附录1
电子档案的存储结构




建设项目施工文件归档验收移交合格证书
	项目名称
	

	所属装置
	

	合同号
	
	合同金额
	

	编制说明
	1、本施工文件根据以下标准编制：
□《石油化工建设工程项目交工技术文件规定》（SH/T3503-2007）                                                             
□                                                              
□ 其它：                                                       

2、包括以下工程施工卷文件：
□土建工程 □设备安装工程 □管道安装工程 □电气安装工程
□仪表安装工程 □材料、设备质量证明

3、本施工文件共计            卷（册），电子文件       盘。

（单位公章）
监理负责人：                                 20   年   月   日

	监 理 单 位 意 见
	经审核，本人认为该施工文件完整、准确，符合归档要求。



（单位公章）
项目负责人： 
20   年   月   日
	工 程 设 备 部
意
见
	经审核，本人认为该施工文件完整、准确，符合归档要求。




项目负责人： 
20   年   月   日

	档 案 室 意 见
	经审核，该施工文件完整、准确、系统，案卷质量达到归档要求，同意验收。



验收负责人：                                      20   年   月   日



注：本验收单由施工单位办理；档案室盖章后财务部门方可予以结算。
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