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前  言

  本标准按照GB/T1.1—2009给出的规则起草。
本标准由国家密码管理局提出并归口。
本标准起草单位:江苏省委办公厅、南京大学。
本标准主要起草人:石进、包丰、姚思远、王平、吴宇浩、金灿、王倩、刘悦琦。
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引  言

  为了适应我国电子文件形成办理的现实需要,指导电子文件形成办理系统的建设和使用,提升信息

化环境下电子文件形成办理的规范化水平,特制定本标准。
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文书类电子文件形成办理系统
通用功能要求

1 范围

本标准规定了文书类电子文件形成办理系统(AdministrativeElectronicRecordsCreationand
TransactionSystem,AERCTS)的业务、管理、可选等通用功能性要求。

本标准适用于机关、团体、企事业单位和其他社会组织对文书类电子文件形成办理系统的建设、使
用和评估,也可供科研教学机构参考。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件,仅注日期的版本适用于本文

件。凡是不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件。

GB/T7156—2003 文献保密等级代码与标识

GB/T7408—2005 数据元和交换格式 信息交换 日期和时间表示法

GB11714—1997 全国组织机构代码编制规则

GB/T18391(所有部分) 信息技术 元数据注册系统(MDR)

GB/T29194—2012 电子文件管理系统通用功能要求

DA/T32—2005 公务电子邮件归档与管理规则

DA/T46—2009 文书类电子文件元数据方案

3 术语和定义

GB/T29194—2012、DA/T46—2009界定的以及下列术语和定义适用于本文件。为了便于使用,
以下重复列出了GB/T29194—2012、DA/T46—2009中的某些术语和定义。

3.1
电子文件 electronicrecords
机关、团体、企事业单位和其他社会组织在处理公务过程中,通过计算机等电子设备形成、办理、传

输和存储的文字、图表、图像、音频、视频等不同形式的电子信息记录。

3.2
文书类电子文件 administrativeelectronicrecords
反映党务、政务、生产经营管理等各项管理活动的电子文件。
[DA/T46—2009,定义3.2]

3.3
电子文件形成 creationofelectronicrecords
文书类电子文件通过电子设备从无到有的生成过程,包括起草、审核、签发环节。

3.4
电子文件办理 transactionofelectronicrecords
在文件形成后相关人员围绕电子文件进行的一系列办理过程,包括发送办理和接收办理两部分。
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