
电子文件归档及整理



前导 - 困惑和问题 社会环境 信息技术

管理实践 人员素质

关于电子文件/档案



社会环境

相关法规确认的电子文件法律效力不知道如何应用到档案管理中

具备什么条件的电子文件才具有法律认可性

部门规章和标准规范和实际工作中电子文件(档案)和传统载体档案并行 

管理主体多元化给电子文件规范化管理带来冲击



信息技术

电子文件保真问题

计算机文件格式问题

电子文件的物理结构与逻辑 

结构关系复杂

信息系统安全问题



管理实践

电子文件的形成与办理不够

规范

电子文件归档政策与标准如

何应用到管理工作中

“单套制”管理如何推进 

如何应对政策法规标准对管

理要求的改变



自然资源部门档案特点

丰富性 动态性

保密性 完整性



人员素质

档案部门科技水平不高

• 档案部门普遍存在着资金不足、人才缺乏和研究力量薄弱的问题，以致一些地方、一 

些领域档案部门所应用的技术先进性不够、针对性不强、结合性不好。

档案工作者队伍的信息专业素质不能满足需求

• 2018年底，纳入国家统计范围的各级档案行政管理部门和综合档案馆共有专职人员  

46412人，年龄结构不合理，专业人才较少。

• 34 岁以下，占17%，50 岁及以上，占31.2%，

• 硕士研究生及以上学历，占4.8%档案专业教育，占17.6% 。



电子文件归档

含义

依据

目标

内容

方式

方法

检验

检测



含义与依据



如何理解“电子文件”和“电子文件归档”

电子文件

• 国家机构、社会组织或个人在履行其法定职责或处理事务过程中，通过计算机等电子设备形成、办理、 

传输和存储的数字格式的各种信息记录。电子文件由内容、结构、背景组成。

电子文件归档

• 将具有凭证、查考和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。

几个特征

• 信息完备

• 脱离产生和形成的信息系统

• 权属关系转移



电子文件归档功能

《党政机关电子公文处理工作办法》

• 第二十四条 电子公文系统应当支持电子公文起草、审核、签发、传输、承 

办、催办、答复、归档等公文处理程序，同时……

《机关档案管理规定》

• 机关办公自动化系统和其他业务系统应当嵌入电子文件分类方案、归档范 

围与保管期限表和整理要求，在电子文件形成时自动或半自动开展鉴定、 

整理工作，实施预归档。



背景知识 – 相关文件

相关文件

• 《中共中央办公厅、国务院办公厅印发〈关于加强和改进新形势下档案工作
的意见〉的通知》（中办发〔2014〕15号）

• 《关于进一步加强和做好国土资源档案工作的通知》（国土资发〔2015〕

151号）

• 《国土资源部 国家档案局关于印发〈国土资源业务档案管理办法〉的通知》

(国土资发〔2015〕175号)

• 《国土资源部办公厅关于印发〈国土资源部机关归档文件整理办法〉的通知
》(国土资厅发〔2016〕35号)



背景知识 – 相关标准

标准

•《电子文件归档与电子档案管理规范》（GB/T 18894 - 2016）

•《电子文件管理系统通用功能要求》(GB/T 29194 - 2012)

•《党政机关电子公文归档规范》（GB/T 39362 - 2020 ）

•《电子档案管理系统通用功能要求》（GB/T 39784 - 2021）

•《归档文件整理规则》（DA/T 22 - 2015）

•《政务服务事项电子文件归档规范》（DA/T 85 - 2019）



电子文件归档功能

《电子文件归档与电子档案管理规范》(GB/T 18894—2016)

业务系统电子文件归档功能

• 形成、收集、整理、归档电子文件及其元数据

• 内置电子文件分类方案、保管期限表等工具

• 集中记录电子文件拟制、办理过程中对其进行的全部修改信息

• 自动命名、存储电子文件及其组件

• 生成电子文件及其元数据归档数据包，或向归档接口推送电子文件及其元数据

• 对已收集、积累的电子文件的所有操作进行跟踪、审计



电子文件归档功能

《数字档案室建设评价办法》

• 3.1 业务系统电子文件归档功能（3分）

•电子文件分类方案(0.5)

•归档范围(0.5)与保管期限(0.5)表，

•具备自动或半自动鉴定电子文件归档范围(0.4)

•划定保管期(0.4)

•预归档(0.2)



电子文件归档功能

《国土资源部机关归档文件整理办法》

归档电子文件整理要求

• 电子文件归档前应由文件拟稿人对电子文件的真实性、完整性、可用性和安全性进行检验，通过档案管 

理系统归档。

• 档案管理系统按照《数字档案室建设指南》、《电子文件归档与管理规范》、《版式电子文件长期保存 

格式需求》等标准，完成归档电子文件的格式转换、元数据收集、归档数据包组织、存储等整理工作

• 归档电子文件按照本《办法》“四（一）一般要求 ”的规定，通过档案管理系统完成组件（件的组织）、 

分类、排列、编号、编目

• 各司局指定专人按照有关规定确定电子文件归档范围和划定保管期限，并对归档电子文件进行审核

• 归档电子文件同时存在相应的纸质或其他载体形式的文件时，应在内容、相关说明及描述上保持一致



电子文件归档 — 政务服务

《国务院关于在线政务服务的若干规定》2019国务院第716号令

• 政务服务机构应当对履行职责过程中形成的电子文件进行规范管理，按照档案管理要求及 

时以电子形式归档并向档案部门移交。除法律、行政法规另有规定外，电子文件不再以纸 

质形式归档和移交。

• 符合档案管理要求的电子档案与纸质档案具有同等法律效力。

《政务服务事项电子文件归档规范》 DA/T 85-2019

• 第一阶段在一体化在线平台上进行预归档，对电子文件及元数据进行收集和整理,形成完整 

的归档信息包，并进行清点和生成验证消息。

• 第二阶段是脱离一体化在线平台或业务归档模块,将归档信息包交换到电子档案管理系统或

模块进行的正式归档。



对象和内容

电子文件及其元数据



归档内容要求 - 电子文件及其组件

同一业务活动形成的电子文件应齐全、完整

电子公文的正本、正文与附件、定稿或修改稿、公文处理单等应齐全、完整，电子公文格式要素符合GB/T  

9704-2012 的有关要求

在计算机辅助设计和制造过程中形成的产品模型图、装配图、工程图、物料清单、工艺卡片、设计与工艺

变更通知等电子文件及其组件应齐全、完整

声像类电子文件应能客观、完整地反映业务活动的主要内容、人物和场景等

邮件、网页、社交媒体类电子文件的文字信息、图像、动画、音视频文件等应齐全、完整，网页版面格式 

保待不变。需收集、归档完整的网站系统时，应同时收集网站设计文件、维护手册等

以专有格式存储的电子文件不能转换为通用格式时，应同时收集专用软件、技术资料、操作手册等



内容文件格式要求

文书类

•电子档案正本、定稿、公文处理单等按照以OFD、PDF 等版式文档格式归档保存，修改过程稿以WPS、RTF、DOC 等格式归档保存，  

党政机关电子公文格式还应符合GB/T 33476—2016 要求

照片类

•以TIFF、JPEG 格式保存，其可交换图像文件（EXIF）信息保存完整；

录音类

•重要或珍贵的录音类电子档案以WAV 格式保存，其他的以MP3 格式保存

录像类

•以MPG、MP4 格式保存

其他

•根据GB/T 18894-2016、DA/T 47-2009 的原则和相关行业标准选择主流、成熟、开放的格式



电子公文归档格式要求 - 《党政机关电子公文归档规范》

文件构成 文件形态 归档格式

文件处理单 纸质（扫描） 双层OFD

电子（网页、文本） OFD

公文主体（含正本、定稿、历次修 纸质（扫描） 双层OFD

改稿等多个版本） 电子（文本） OFD

具他附属文件 电子 文本类：OFD

图像类： JPG、TIF  

图形类： SVG、STEP  

音频类： WAV、MP3

视频类： AVI、MP4、MPG

社交媒体类： HTML、MHT



版式文件格式

《电子文件存储与交换格式 版式文档》（GB/T  

33190-2016）

《 文献管理 长期保存的电子文档文件格式 第1部分：

PDF1.4(PDFA-1)的使用》（ GB/T 23286.1-2009）

• 修改单：不适用于 “涉密文档以及作为档案保存的文档”



过渡阶段解决方案 - 格式转换系统



归档要素 – 电子公文

《党政机关电子公文处理办法》

• 第八条 电子公文要素包括版面、拟制、办理和管理等。

• 第十一条 电子公文办理要素包括收文办理、发文办理、整理归档。

• 电子公文整理归档要素包括：

• （一）档号。主要包括全宗号、档案门类代码、年度、保管期限、机构（问题）代
码、件号。

• （二）保管期限。包括永久、定期两种。定期一般分为30年、10年。

• （三）移交接收信息。主要包括移交人信息、移交时间、接收人信息、接收时间。



归档信息包结构

归档内容 说明

元 

数 

据

归档配置信息 归档材料目录、容缺归档情况、实际采集归档的电子文件组件等信息

基本信息 归档的相对人、机构、事项、结果等信息

办理流程信息 归档办件办理的环节、人员、意见等流程信息

电子文件组件
形成和获取的表、证、单、书等文本、数据及图像、音频、视频等多
媒体文件，按归档材料目录分别存放



背景知识 - OAIS信息模型(INFORMATION MODEL)

信息包
Information Package

内容信息
Content Information

保存描述信息 

Preservation Description  

Information

封包信息
Packaging Information

描述信息
Descriptive Information

数据对象 信息对象

Data Object Information Object 

知识库
Knowledge Base

表示信息
Representation Information

提交信息包 

Submission  

Information  

package

数字对象
Digital Object

 

 

实体对象
Physical Object

存档信息包 

Archival  

Information  

Package

发布信息包 

Dissemination  

Information  

Package



电子文件信息包模型

文件 records

文 

档

文 

档

文档 document

组件

组件

组件
component



电子公文归档信息包存放结构

文件夹一般以档号命名（如：Z109-WS •  
2011-Y-BGS-0001) ，存放电子档案内容数据 

及其元数据

•内容数据按照 “档号”+“-” + “xx”(件内顺序号）的
方式命名（如：2109-WS • 2011-Y-BGS-0001-01.OFD）

•内容数据的主体部分， 包括文件处理单和公文主体（包含 

正本、定稿及历次修改稿）可转换成多个OFD 文件或合并 

成一个OFD 文件

•其他附属文件，无法转换成OFD格式（如图形、音视频等）  

按照一定顺序命名置于文件夹中

•元数据信息以XML文件方式存放，多个OFD文件时元数据 

文件独立存在并按照一定顺序置于文件夹中，单个OFD文 

件时可将元数据文件嵌人到OFD文件中



电子档案归档信息包 – EEP结构

电子文件封装包

封装包格式描述 版本 被签名对象 电子签名块 锁定签名

封装包创建时间封装包类型描述封装包类型 封装包创建单位 封装内容 修改封装内容

文件实体块 业务实体块 机构人员实体块 修订内容原封装包修改标识符

文件实体 文件实体关系 业务实体 机构人员实体 机构人员实体关系 被签名对象 电子签名块
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