
地方标准《江西省办公自动化环境中电子文件归档与电子档案管理规范（征求意见稿）》

编制说明

为进一步说明《江西省办公自动化环境中电子文件归档与电子档案管理规范（征求意见稿）》，现将编制过程说明如下。

一、项目简介

㈠ 项目立项背景

在建设开放、服务和效能型政府过程中，我省各地各部门越来越多地应用各种办公自动化系统（包括电子公文系统、业务管理系统、行政审批系统、数据统计分析系统等），形成了大量具有保存价值且涉及民生的电子文件，这些电子文件的归档对真实记录我省经济社会发展历史，保存各部门依法履职凭证，为百姓解决切身利益问题提供证明等，具有无可替代的重要作用。然而，由于当前我省绝大部分办公自动化系统电子文件归档功能缺失，电子文件管理制度不健全等原因，使已经应用的大部分办公自动化系统不能完整形成并按要求归档电子文件，尤其是那些无法输出到纸张上的电子文件，将随着时间推移而流失，造成档案资源缺失和财政资金的极大浪费。为进一步加强全省办公自动化环境中电子文件归档与电子档案管理工作，确保电子档案的真实、可靠、完整、可用和安全，亟需出台相关规范标准对办公自动化系统类电子文件归档与电子档案管理工作予以规范和指导。

因此，江西省档案局于2015年5月13日向江西省质量技术监督局提出制订地方标准《办公自动化环境中电子文件归档管理规范》的立项申请。

㈡ 任务来源

2015年6月，江西省质量技术监督局发布《江西省质监局关于确定2015年第一批江西省地方标准制修订项目计划的函》，确定了2015年度第一批江西省地方标准制修订计划，其中省档案局报送的《办公自动化环境中电子文件归档管理规范》获得立项并研制。2016年，国家标准《电子文件归档与电子档案管理规范》（GB/T18894-2016）正式出台，为与该标准保持一致，标准组一致同意将名称修改为《江西省办公自动化环境中电子文件归档与电子档案管理规范》。

㈢ 编制原则

本标准文本的编制原则是：遵循并兼容标准，贯彻电子文件、电子档案前端控制与全程管理要求，利于实施。

1、 遵循标准

本标准文本的编制按照GB/T 1.1-2009《标准化工作导则 第1部分：标准的结构和编写原则》的规定和要求编写。

2、贯彻电子文件/档案前端控制与全程管理要求
前端控制与全程管理是电子文件、电子档案管理应遵循的基本原则，也是保证电子档案真实性、可靠性、完整性和可用性的有力保障，要在标准编制中贯穿始终。主要包括，明确了档案部门、电子文件形成部门信息化部门、保密部门的职责，提出了应用系统框架与配置以及档案信息化基础设施建设。将电子文件归档要求前移到生命周期的最前端即概念阶段，连贯电子文件、电子档案管理全程的各个环节。

3、利于实施

以利于有效地记录电子文件形成、电子档案管理过程，增强标准的可实施性，以及应用系统设计的可操作性,可指导办公自动化应用系统相关功能的研制。

㈣ 项目成果
目前本项目研制的主要成果为地方标准《江西省办公自动化环境中电子文件归档与电子档案管理规范（征求意见稿）》。

二、主要工作情况

自本项目批准以来，标准组主要开展了四方面工作，包括：标准资料研析，标准文本起草，采样调研，行业内征求意见与修改完善。

1、标准资料研析

标准组查找阅读了相关标准、最佳实践报告及相关资料，在讨论、分析的基础上进行归纳和总结，为本标准的起草工作做好了知识储备。研析的主要标准包括但不限于以下部分：

GB/T 18894-2016  电子文件归档与电子档案管理规范

GB/T 29194-2012电子文件管理系统通用功能要求

GB/Z 32002-2015开展文件管理工作过程分析
GB/T 33476.1-2016党政机关电子公文格式规范第1部分：公文结构
GB/T 33476.2-2016党政机关电子公文格式规范第2部分：显现
GB/T 33481-2016党政机关电子印章应用规范

DA/T 46-2009文书类电子文件元数据方案
DA/T 47-2009版式电子文件长期保存格式需求

DA/T 13-1994档号编制规则
DA/T 58-2014电子档案管理基本术语
DB36/T 380-2016归档文件整理规范

ISO 16175信息与文献  电子办公环境中文件/档案管理原则与功能要求
2、标准文本的起草
标准文本征求意见稿的起草工作早在2014年已经开始。项目立项以来，为做好标准起草工作，标准组积极开展采样调研，先后多次到九江、新余、鹰潭、赣州等设区市以及多家省直单位调研区域性或是单位内部办公自动化系统文书电子文件归档功能开发、实施情况。此外，还重点加强了专业电子文件生成系统的调研。2015年6月10日，标准组到省人保厅信息中心对其各个业务系统的架构设计及归档情况进行调研。2016年7月20日，到省信息中心对全省行政审批服务网进行调研。
基于实践验证、调研和已有标准规范的基础上，标准组对标准文本进行了多次修改，得到逐步完善。GB/T18894-2016发布后，标准组再次作了适应性、兼容性修改，形成在档案系统内和向省质监局报送的征求意见稿。在文本起草期间，标准组始终注意把握办公自动化环境中电子文件全程管理、保障“四性”的角度，对实施电子档案全程管理与集中管理给出了具体要求明确了相关各部门对电子文件归档、电子档案管理应负的职责，并在GB/T18894-2016框架下，对业务、技术和管理提出了进一步的、可操作性的要求。

3、标准文本的验证
本征求意见稿涉及的主要业务和技术要求，均经过了多个项目或应用系统的验证，包括新余市政府数字化综合办公平台，以及省林业厅、省卫计委、省农业厅等数家省直单位办公自动化系统的实施验证。其中，经过我局对新余市档案局、新余市政府数字化综合办公平台电子文件归档与电子档案管理的业务指导，新余市成功实现了市直单位文书电子文件在线归档与电子档案管理的全流程管理，成为我省的示范性项目。
4、行业内部征求意见与修改完善

2017年3月，标准组以标准文本征求意见稿在省直各单位、设区市、省直管县档案局及省档案局各处室征求意见，截止目前共收到51家单位回复意见。其中修改意见16条，经标准组反复研讨，最终确定采纳13条、1条部分采纳、2条不采纳，对不采纳的理由都予以说明，具体情况见《〈江西省办公自动化环境中电子文件归档与电子档案管理规范〉修改意见汇总处理表》。
三、标准主要内容

标准分为10章，2个规范性附录，3个资料性附录。规定了在公务活动中经办公自动化系统形成的、具有保存价值的文书、专业电子文件归档与电子档案管理的一般要求。涉及了应用系统建设、电子文件形成、采集、整理、归档和电子档案编目、保管、利用及处置全过程。
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