附件1

移交信息包的存储结构（示例）
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存储结构说明如下：

1.说明文件命名为“说明文件.TXT”，存放与移交电子档案及其载体有关的信息，包括离线移交时的载体参数（如载体容量、载体类型等）、载体编号、载体制作单位、载体检查单位，以及电子档案的移交单位、内容描述、起止档号、档案数量、读取电子档案所需要的软硬件环境和其他各种有助于说明移交电子档案及其载体的信息；

2.目录文件命名为“目录文件.XML”，存放有关档案的目录信息，目录文件与每份电子档案相对应，根据电子档案具体归档方式进行描述，以“件”的方式管理为例，目录文件 XML信息格式如下（encoding属性值可以是“GB18030”、“GB2312”、“UTF-8”）：
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3.电子档案及其元数据按不同全宗、类别建立层级文件夹的形式进行存储，电子档案文件夹以档号命名，存放电子档案内容数据及其元数据。元数据命名为“元数据.XML”，电子档案以原文件名命名；
4.其他文件夹命名为“其他文件夹”，存放各种与此次移交接收工作相关的文件，主要包括：元数据规范、数据封装规范、分类编号规则、内容数据命名规则、交接过程信息（包含移交接收过程元数据和《电子档案移交接收登记表》的扫描件或电子签名件）等，这些文件应采用TXT、XML、OFD等符合长期保存要求的格式。
附件2
电子档案离线移交载体包装盒标签样式及说明

	移交单位
	

	全宗号
	
	起止年度
	

	载体类别和编号
	

	起止档号
	

	密级情况
	

	档案数量（件）
	
	数据容量（GB）
	

	数据格式
	

	制作人
	
	存入日期
	


填写说明：

1.移交单位：电子档案移交单位的全称，应与单位公章保持一致；

2.全宗号：档案馆给档案单位编制的代号；

3.起止年度：该载体内电子档案起止年度，如：2001至2004；

4.载体类别和编号：载体类别以英文字母标注，如：标注为“DVD”。编号以“当前载体的顺序号/移交载体的总数量”标注，顺序号和总数量各使用2位数字。载体类别与编号以“-”分隔，如：“DVD-01/02”等；

5.起止档号：以“形成年度”为单位填写首末“件”的档号，如：J210-WS·2017-Y-BGS-0001至J210-WS·2017-Y-BGS-9999等；

6.密级情况：标注载体内档案密级；

7.档案数量（件）：以“件”为单位统计载体内档案的总数；

8.数据容量（GB）：载体内数据的总存储容量，以GB为单位，精确到小数点后3位；

9.数据格式：该载体内数据的全部数据格式，以文件扩展名标识，如：OFD/JPG/MPG/WAV等；

10.制作人：移交数据制作工作人员；

11.存入日期：电子档案存储至载体的日期，按“年月日”格式填写，“年”为4位数字，“月”和“日”各2位数字，位数不足以“0”补齐，如：20180101。
附件3 
电子档案移交接收工作流程图
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附件4 

电子档案真实性、完整性、可用性和安全性

检测基本要求

在电子档案四性检测工作中，工作人员应依托系统（或第三方检测工具）并设置具体的检测项进行检测。为确保电子档案数据移交接收的工作质量，系统检测完成后还应进行人工随机抽查、复查，确认检测结果。

（一）真实性检测

1.检测电子档案内容，确认其符合关于档案进馆范围要求。通过检测移交电子档案中的固化信息是否有效确认电子档案来源的真实性；

2.检测电子档案元数据是否符合 DA/T 46-2009 等标准或自定义元数据方案要求，包括数据长度、类型、格式、值域以及元数据项赋值是否合理等；

3.检测电子档案内容数据中包含的电子属性信息与电子档案元数据中记录的信息是否一致；

4.检测移交数据包、移交载体的存储结构、移交数据格式、数据文件命名是否符合本办法的规定。

（二）完整性检测

1.检测电子档案数量与《电子档案移交接收登记表》中登记的数量是否相符，电子档案数量与移交目录中记录的数量是否相符；

2.检测电子档案移交目录中的著录项目填写是否齐全，电子档案号是否连续；

3.检测电子档案内容信息是否齐全完整；

4.检测电子档案的元数据是否齐全、完整，确认有关责任人和时间均准确，可为相关公务活动提供依据。

（三）可用性检测

1.检测电子档案内容数据格式是否符合移交要求，是否可以被正常打开和浏览；

2.检测电子档案元数据是否可以被正常访问；

3.检测移交信息包是否包含影响其可用性的因素，如使用非公开压缩算法、加密等；
4.检测电子属性元数据中记录的软硬件环境信息是否符合移交要求。

（四）安全性检测

1.检测系统环境中是否安装杀毒软件，电子档案移交信息包是否包含计算机病毒；

2.检测载体内是否含有非移交文件，通过外观、读取情况等判定载体是否安全、可靠；

3.检测移交信息包在移交和接收过程中是否安全、可控。

附件5 
电子档案移交接收登记表

	交接工作名称
	

	内容描述
	

	移交电子档案数量
	      件
	移交数据量
	        GB

	移交方式
	□ 在线  

	
	□离线
	移交载体类型
	

	
	
	移交载体数量
	

	移交电子档案

起止年度
	
	移交电子档案

起止档号
	

	检测内容
	移交单位：（单位全称）
	接收单位：（单位全称）

	载体外观检测
	
	

	真实性检测
	　
	　

	完整性检测
	　
	　

	可用性检测
	　
	　

	安全性检测
	　
	　

	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


注：本表一式两份，档案移交单位和档案馆各持一份。

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.移交电子档案数量：交接档案的文件总数；

4.移交数据量：本次移交档案的数据总存储容量，以GB为单位，精确到小数点后3位；

5.移交方式：依据实际选择在线移交或离线移交；

6.移交载体类型：离线移交时，应标明本次移交使用的载体类型。在线移交时无需填写；

7.移交载体数量：离线移交时，应标明本次移交载体的总个数。在线移交时无需填写；

8.移交电子档案起止年度：本次移交档案的起止年度；

9.移交电子档案起止档号：一般以“全宗号”、“档案门类代码·年度”、“保管期限”、“机构（问题）”为单位填写首末“件”的档号；

10.检验内容：单位名称应填写全称，各项检验通过后在相应的空格中填写“检验通过”；

11.载体外观检测：检查载体标识、有无划痕、是否清洁等；

12.真实性、完整性、可用性和安全性检测参照附件4执行。
<?xml version=”1.0” encoding=”GB18030”?>


<文件目录>


<文件>


<序号></序号>


<档号></档号>


<责任者></责任者>


<题名></题名>


<日期></日期>


<保管期限></保管期限>


<密级></密级>


<开放标识></开放标识>


<备注></备注>


</文件>


……


<文件>


……


</文件>


</文件目录>












