陕西省机关数字档案室系统测试办法
第一条  为推动机关档案工作数字化战略转型，根据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施条例》《陕西省档案条例》等法律法规，结合本省实际制定本办法。

第二条  本办法适用于全省各级机关（含人民团体、事业单位和其他组织）按照《数字档案室建设指南》等标准规范建设的数字档案室系统测试。 

第三条  纳入各级综合档案馆档案接收范围的机关应当将电子文件归档功能建设与数字档案室建设纳入本单位信息化工作总体规划，机关数字档案室系统应当接受功能及效能测试，实现全过程规范管理电子档案。

第四条  机关数字档案室系统测试工作坚持逐级申报、分类指导、统一测试的原则。

陕西省档案局统筹规划指导全省机关数字档案室建设，建立健全规章制度，负责组织测试工作。

市级档案局应当联合同级综合档案馆建立本地区机关数字档案室建设工作机制，负责指导本地区机关数字档案室建设，组织本地区机关数字档案室系统预测试。

第五条  机关数字档案室系统测试依据《陕西省机关数字档案室系统测试指标》（见附件）确定结果，结果分为通过和不通过。指标全部为符合或者部分符合、且部分符合不超过6项的，为通过数字档案室系统测试。

第六条  具有以下情形之一的，不得申请系统测试：

（一）没有开展电子文件归档工作；

（二）没有按规定向同级综合档案馆移交全部到期档案；

（三）室藏档案资源总量不足1万件；
（四）室藏传统载体档案数字化率不足70%；
（五）近3年内发生过重大信息安全事故或存在严重信息安全隐患。

第七条  系统测试工作程序：

（一）申请测试。各级机关结合数字档案室建设情况，向同级档案局申请系统测试。市、县级机关数字档案室系统通过所在地市档案局组织预测试后，由市档案局统一申请省级测试。申请材料包含申请文件及自查报告。
（二）现场测试。省档案局组织3-5名档案信息化专家组成测试组，通过听取汇报、观看系统演示、专家质询和抽查数据等工作方式，对照《陕西省机关数字档案室系统测试指标》，综合评议形成测试意见。现场测试不需准备佐证材料。
（三）结果确认。现场测试结束后7个工作日内，省档案局审核测试组意见，书面反馈测试结果。

第八条  通过数字档案室系统测试的机关应当提升电子档案接收能力，确保电子档案应收尽收并定期向同级综合档案馆移交。
第九条  已通过系统测试的机关数字档案室，电子文件归档工作停滞、电子档案管理系统没有正常使用或档案数字资源存在严重安全隐患的，省档案局可撤销其测试结果。
第十条  本办法由省档案局负责解释。
第十一条  本办法自印发之日起施行。《陕西省数字档案室评价办法（试行）》（陕档局发〔2022〕38号）同时废止。
附件：陕西省机关数字档案室系统测试指标
附件
陕西省机关数字档案室系统测试指标

	一级
指标
	二级
指标
	指标细则
	指标说明
	结果
	欠缺内容

	1组织保障
	1.1发展规划
	①将电子文件归档与数字档案室建设纳入本单位总体或信息化建设发展规划
	查看本单位有关发展规划文件，规划中电子文件归档与数字档案室建设工作目标不够明确或未达到规划既定目标的为部分符合，未纳入发展规划的为不符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	1.2条件保障
	①具备数字档案室基本建设、管理、升级、运维等满足工作需要的条件
	查看系统及运维记录，数字档案室系统由于管理、运维不规范导致电子文件归档工作停滞的为不符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	1.3制度实施
	①制定并实施本单位电子文件归档与电子档案管理相关制度
②制定并实施本单位数字档案室应用系统运维和安全管理、数字档案室突发事件应急预案等相关制度
	查看制度，缺少个别制度或制度落实与实际工作有差距的为部分符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	2基础设施建设
	2.1网络、服务器及存储设备
	①数字档案室应用系统运行在与互联网隔离的局域网或政务网，网络信息点满足业务需求，网络带宽满足档案数据传输和利用需求
②配备满足工作需要的网络基础设施

③配备满足工作需要的服务器及软硬件

④配备满足存储需求的在线存储设备和离线存储设备
	查看机房网络拓扑，数字档案室系统应用运行在互联网但无有效安全防护措施的为不符合。

查看设备记录，服务器及软硬件不满足需要的为不符合，使用政务云的为符合，使用其他第三方云服务为不符合。存储设备能够满足数字资源2年以上增长量为符合，在线存储或离线存储均可。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	2.2系统安全
	①涉密环境下的数字档案室系统应通过涉密信息系统分级保护测评

②非密环境下的数字档案室系统应通过信息系统安全等级保护二级（及以上）测评
	查看相应测试证书，未通过系统安全测试的为不符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	3应用系统建设
	3.1电子文件归档与系统衔接
	①办公自动化系统、业务系统具备电子文件预归档功能，自动或半自动鉴定电子文件归档范围，自动采集电子文件元数据
②办公自动化系统、业务系统设计电子文件及其组件、元数据归档接口，与数字档案室应用系统衔接，实现电子文件规范归档
	测试系统归档功能，未实现电子文件预归档功能的为不符合，功能不健全的为部分符合。不具备自动采集元数据的为不符合。

未实现系统对接的，电子文件归档仅采用离线归档方式的为不符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	3.2门类管理
	①数字档案室应用系统具备多门类档案管理功能，可根据实际情况新增档案门类

②新增的电子档案门类具备接收采集、分类编目、检索利用、统计打印等功能
③具备管理本单位档案分类方案及各种门类电子档案元数据方案功能
	测试系统管理功能，档案门类无法扩展功能的为不符合，其他功能不完善的为部分符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	3.3接收采集
	①数字档案室应用系统具备自动或半自动接收采集不同类型电子文件或传统档案数字化成果及其元数据功能
②具备对接收电子文件真实性、完整性、安全性、可用性进行检测并形成检测报告功能
	测试系统接收采集功能，无法正常接收或采集不准确的为不符合，不具备四性检测功能、无法正常反馈检测结果的为不符合，功能不完善的为部分符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	3.4分类编目
	①数字档案室应用系统具备按照分类方案对电子文件分类、著录、编目、命名等功能
②具备辅助完成纸质、照片、录音、录像等传统载体归档文件分类、著录、编目、命名等功能

③具备编制归档文件目录、案卷目录、卷内文件目录功能，并具备导出、打印功能
	测试系统分类编目功能，功能不完善的为部分符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	3.5检索利用
	①数字档案室应用系统具备根据权限设定满足用户查档需求的多途径、多角度检索利用功能

②具备档案借阅流程管理和利用审批功能

③具备根据权限设定在线查看、打印、下载目录数据和档案内容的功能
	测试系统检索利用功能，不具备借阅流程审批功能为不符合，部分功能不完善的为部分符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	3.6鉴定统计与开放审核
	①数字档案室应用系统具备各门类档案鉴定处置功能，能够自动提醒按工作流程开展到期档案鉴定处置
②具备室藏档案资源统计、利用情况统计、档案工作统计、年报统计等功能
③具备辅助开放审核功能

④具备电子档案移交功能
	测试系统鉴定统计和开放审核功能，功能不完善的为部分符合。具备电子档案移交功能，但未开展工作或移交后未形成记录的为不符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	3.7系统管理
	①数字档案室应用系统具备用户管理、权限设置及日志审计跟踪功能
②具备“三员”管理功能
	测试系统功能，管理、操作等行为记录无法审计追溯的为不符合，功能不完善的为部分符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	4档案数字资源建设
	4.1集中统一管理
	①室藏电子档案门类划分科学，并涵盖本单位归档范围内所有电子档案
②室藏各门类电子档案（包含传统载体档案数字化成果）按照规定纳入系统集中统一管理，涉密与非密档案数字资源分别在对应安全保护级别的数字档案室应用系统中管理
	查看系统数据，缺少档案门类的为不符合，数字资源未按安全保护要求管理的为不符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	4.2电子档案规范管理
	①使用档号命名电子档案及其组件
②按照归档范围接收涵盖所有门类电子档案，实现应归尽归
③电子档案未包含非开放的压缩、加密、签名、印章、时间戳等技术措施

④电子档案整理、保管和利用工作流程符合国家、行业及地方标准规范要求
⑤各类电子档案采用规范的计算机文件格式保存，文书类电子档案以OFD、PDF等版式文档格式保存，照片类电子档案以TIFF、JPEG格式保存，录音类电子档案以WAV、MP3格式保存，录像类电子档案以MPG、MP4格式保存
⑥电子档案元数据符合国家、行业或地方标准要求，包含电子文件内容、结构、背景及管理过程元数据
	查看系统数据，抽查近3个月办理的电子文件，归档文件存在部分组件不规范、缺少部分过程元数据或管理不规范的为部分符合，部分电子档案无法正常浏览的为部分符合，格式不符合长期保存要求的为不符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	4.3传统载体档案数字化
	①按照“存量数字化”目标，规划并开展本单位传统载体档案数字化工作，数字化技术参数符合国家、行业或地方标准规范要求
②档案数字化为采购服务的，数字化管理工作符合安全保密有关要求
	查看传统载体档案数字化成果，未开展数字化工作的为不符合，抽查20件数字化成果，部分档案不符合规范要求的为部分符合。
	(符合

(部分符合

(不符合
	

	
	4.4备份恢复
	①制定室藏档案数字资源备份策略，并开展在线、离线备份工作

②具备备份数据恢复能力
	查看备份记录，未开展备份工作的为不符合，备份不规范或不具备数据恢复功能的为部分符合
	(符合

(部分符合

(不符合
	


指标解释：

1.各指标测试结果为符合、部分符合、不符合三种，符合是指测试项完全达到指标要求；部分符合是指测试项中未达到全部要求或存在优化改进空间；不符合是指测试项完全未达到指标要求标准。

2.使用集中式建设的数字档案室系统，对使用单位不测试指标项中2.3两部分。


