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第一章 总则

第一条 为规范全市文书类电子档案的移交与接收工作，确保电

子档案的真实、完整、可用和安全，保存党和国家历史记录，促进档

案信息资源开发利用，按照国家有关法律法规和相关规定，结合我市

电子文件管理实践，制定本办法。

第二条 本办法所称电子档案，是指我市各机关、团体、企事业

单位和其他组织在处理公务过程中形成的对国家和社会具有保存价

值并归档保存的电子文件。

第三条 移交与接收的电子档案应当真实可靠、齐全完整和安全

可用；涉密电子档案的移交与接收应当符合国家有关保密安全的要

求。

第四条 各级档案移交单位应切实履行电子档案移交的职责；各

级档案行政管理部门负责对电子档案的移交、接收工作进行监督指

导；各级国家综合档案馆应切实履行电子档案接收的职责。

第二章 电子档案移交

第五条 属于各级国家综合档案馆接收范围的电子档案，应当向

同级国家综合档案馆移交。

第六条 各级档案移交单位应当自电子档案形成之日起 5 年内

向同级国家综合档案馆移交。对有特殊要求的电子档案，可以适当提

前或延长移交时间。涉密电子档案移交时间另行规定。

第七条 符合移交期限要求的电子档案数据由档案馆提出移交
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要求，移交单位按电子档案存储结构要求组织数据，于每年下本年完

成移交工作。

第八条 电子档案移交的基本要求：

（一）元数据应当与电子档案一起移交，一般采用基于 XML

的格式组织档案数据，数据结构应符合《天津市文书类电子文件数据

存储结构要求》，元数据应符合《天津市文书类电子文件元数据方案》；

（二）电子档案的格式应符合国家标准要求。应当采用 OFD、

CEB/X或其它国家允许的版式格式，目前允许使用 PDF格式；

（三）长期保存的电子档案应有相关的纸质、缩微制品等载

体，并应当在元数据项中著录相关信息；

（四）采用技术手段加密的电子文件应当解密后移交，压缩的

电子文件应当解压缩后移交；特殊格式的电子档案应当与其读取平台

一起移交；

（五）移交单位应当将移交的电子档案制成副本，并在本单位

至少保存 5年；

（六）电子档案移交单位应当配备具有电子档案数据整理、数

据与载体检验、格式转换、数据封装、数据移交等功能的系统。

第九条 电子档案的移交流程：数据整理、数据与载体检验、格

式转换、数据封装、数据移交并办理移交手续。

第十条 电子档案的数据整理：移交单位对需移交的数据进行整

理，生成符合《天津市文书类电子文件数据存储结构要求》的要求的

数据存储结构。
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第十一条 电子档案的数据检验：移交前移交单位要依据《天津

市文书类电子文件元数据方案》检查元数据，必选项不得缺失；依据

《天津市文书类电子文件数据存储结构要求》检查数据存储结构和应

归档移交的内容（包括各种稿本文件、办文单等），其中文件定稿或

版式文件等不缺失；需长期保存的电子档案还需与对应的纸质档案目

录和原文进行对应检查，确保一致；应全部对即将移交的电子档案进

行可读性检查；应进行计算机病毒检测。

第十二条 电子档案的载体检验：移交前移交单位要对载体的可

读性进行检验，对载体进行病毒检测，光盘刻录及检测按照 DA/T38

《电子文件归档光盘技术要求和应用规范》的有关要求进行。应确保

载体清洁、无划痕。

第十三条 电子档案的格式要求：移交电子档案中版式文件格式

应使用国家标准 OFD、CEB/X格式或其它国家允许的版式格式，目

前允许使用 PDF格式，应将原格式转换成上述版式格式，转换后原

格式保留。

第十四条 电子档案的数据封装：应对移交的电子档案数据进行

封装，形成封装包并生成数字摘要信息。封装规范符合《天津市文书

类电子文件封装要求》。

第十五条 电子档案的数据移交：电子文件的移交可采用离线或

在线的方式进行。

第十六条 在线移交电子档案应通过全市电子政务内网或电子政

务专网移交。
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第十七条 离线移交电子文件应当符合下列基本要求：

（一）离线移交的载体介质一般为光盘、硬盘或磁带，推荐使

用一次性写光盘；

（二）移交光盘应是符合 DA/T38-2008《电子文件归档光盘技

术要求和应用规范》要求的档案级光盘，光盘应为单个装盒，套数为

一套，单张光盘的数据量应小于光盘的实际容量；

（三）移交载体内电子档案的存储结构要符合《天津市文书类

电子文件数据存储结构要求》的相关规定；

（四）移交载体盒上应当分别标注反映其内容的标签，标签的

标注方法见附件 1。

第十八条 档案移交单位在向国家综合档案馆移交电子档案时，

应填写《电子档案移交接收检验登记表》（附件 2）中移交信息；在

线移交时，可以采用在线方式填写。

第三章 电子档案接收

第十九条 市区县国家综合档案馆要建立电子档案的接收平台，

进行电子档案的接收、检验、长期保存等工作。

第二十条 国家综合档案馆接收电子档案的主要流程是：数据接

收、数据检测、办理交接手续等步骤。

第二十一条 电子档案的数据接收可采用在线接收或离线接收的

方式。

第二十二条 电子档案数据检测包括准确性检测、真实性检测、
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完整性检测、可读性检测、安全性检测和介质检查，数据检验合格率

要达到 100%方可接收。

（一） 准确性检验：应对移交电子档案数据包大小进行检测，

保证电子档案交接前后数据包保持一致；

（二）真实性检验：对移交数据内的数字摘要信息进行比对检

查，保证数字摘要信息一致；

（三）完整性检验：对移交数据内的元数据项和内容进行检查，

确定移交前后元数据项和内容的一致性；

（四）可读性检验：对全部接收的电子档案进行可读性检测，确

保数据可读；

（五） 安全性检验：通过系统安装的防病毒软件对移交数据进

行病毒检查，确定接收数据不携带病毒；有关格式符合标准要求；

（六）离线移交介质检验：人工对移交数据载体的标识和外观进

行检查，确保载体清洁、无划痕，保证移交载体可识别。

第二十三条 国家综合档案馆应当在接收的电子档案数据进行

检测合格后，接收电子档案并填写《电子档案移交接收检验登记表》

（附件 2），由交接双方签字、盖章，各自留存一份；在线移交接收

的，可在网上填写《电子档案移交接收检验登记表》并以电子签名方

式予以确认；电子档案的数字摘要信息由移交接收双方分别保管。

第二十四条 全市各级国家综合档案馆应当将电子档案移交过

程元数据补充著录到电子档案元数据中。

第二十五条 全市各级国家综合档案馆应当负责对接收的电子
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档案进行长期保存和提供有效利用。

第二十六条 全市各级国家综合档案馆应当对接收的电子档案

载体应当按照 DA/T 38和 DA/T 15《磁性载体档案管理与保护规范》

进行管理。

第四章 附则

第二十七条 本办法适用于全市各级文书类电子档案移交单位

和各级国家综合档案馆，其他类型电子档案的移交接收和其他专业部

门档案馆可参照执行。

第二十八条 本办法由天津市电子文件管理联席会议办公室和

天津市档案局联合发布，由天津市档案局负责解释。

第二十九条 本办法自发布之日起试行。
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附件 1

标签的标注方法

单位名称：（中文全称或标准简称） 组织机构代码：（9位阿拉伯数字）

全宗号：（长度为 5位，以字母和

数字组成。例：X0051）

文件容量：（指存储在光盘中的实

际文件容量，由数字加上单位组成。

例：108M）

年度：（归档文件的年度，长度为

4位，以数字组成。例：2011）

文件数量：（以 4位数字组成。例：

文件数量：1200）

盘号：（载体排列的顺序号，以 3

位数字组成。例：盘号：001）

密级：（以在载体内存储的电子文件

的最高密级标注。）

存入日期：（是将电子文件拷贝至

载体的日期，格式为 yyyymmdd。例：

20110820）

归档人员：（归档人员签名）
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附件 2

电子档案移交与接收检验登记表

交接工作名称

内容描述

全宗号 年度

起止件号
移交载体

类型、规格

检验项目
单位名称

移交单位： 接收单位：

电子档案数量/数据量

准确性检验

完整性检验

可用性检验

病毒检验

载体外观检验

填表人(签名) 年 月 日 年 月 日

审核人(签名) 年 月 日 年 月 日

单位(印章) 年 月 日 年 月 日

移交接收电子档案清单

序号 档号 题名 责任者 数字摘要值
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填写说明：

1． 交接工作名称：按移交单位或全宗号、移交档案的年度、批

次等内容描述本次交接工作。

2． 内容描述：交接档案内容、类别、数据类型、格式、交接方

式、过程等说明事项。

3． 起止件号：离线移交时标注同一批次移交的电子档案的起始

件号和终止件号；在线移交时，按存储结构组织数据，标明当前存储

结构内电子档案的起始件号和终止件号。

4． 移交载体类型、规格：离线移交时按实际载体填写，在线移

交时，填写“在线”。

5． 移交电子档案数量/数据量：交接电子档案的文件数/文件所

占空间大小，电子档案数量和数据量之间用“/”隔开，数据量以MB

或 GB为单位，精确到小数点后 3位。

6． 移交接收电子档案清单：在移交接收的电子档案数据中提取

档号、题名、责任者形成数据清单，每份电子档案在移交时形成的数

据摘要值随数据清单保存输出。


