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前  言

  本标准按照GB/T1.1—2009给出的规则起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。
本标准由国家密码管理局归口。
本标准起草单位:国家档案局、上海中信信息发展股份有限公司。
本标准主要起草人:付华、黄丽华、杨安荣、郝晨辉、蔡学美、王大众、宋涌、程春雨、冯剑波、蔡盈芳、

丁德胜、袁嘉新、朱悦华。
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党政机关电子公文归档规范

1 范围

本标准规定了党政机关电子公文归档的总则、归档流程、归档元数据、归档数据组织和归档格式等

要求。
本标准适用于各级党政机关电子公文系统产生的电子公文的归档和处理。其他机关和企业事业单

位的电子公文的归档和处理可参照执行。

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/T18894—2016 电子文件归档与电子档案管理规范

DA/T22—2015 归档文件整理规则

DA/T70—2018 文书类电子档案检测一般要求

机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定(国家档案局令第8号)

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1
电子公文 electronicofficialdocument
以数字形式存储于磁盘、光盘等媒体,依赖计算机系统阅读、处理并可在通信网络上传输的公文。
[GB/T33476.1—2016,定义3.1]

3.2
电子档案 electronicrecord
具有凭证、查考和保存价值并归档保存的电子公文及相关信息。

  注:改写DA/T58—2014,定义2.2。

3.3
归档 archiving
将具有保存价值且办理完毕的电子公文及相关信息经收集、整理并向档案部门移交的过程。

3.4
元数据 metadata
描述电子公文或电子档案的内容、背景、结构及其管理过程的数据。

  注:改写GB/T18894—2016,定义3.3。

3.5
数字对象 digitalobject
通过计算机呈现的对象,比如由特定的系统或软件应用程序生成的文件。

  注:改写GB/T34840.2—2017,定义3.11。
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