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前言
[bookmark: _Toc436901693]
《电子档案利用规范》依据国家档案局档函【2014】80号《关于下达2013-2014年度档案行业标准制修订项目计划的通知》，在研究分析现有导则、规范、规程内容的基础上，深入了解国家机关、团体、企事业单位和其他社会组织的电子档案利用的现状，总结了近年来我国电子档案利用的实践经验编制完成，为档案管理人员、电子档案使用人员提供可操作的标准。
本标准由国家档案局提出并归口。
本标准起草单位：国核电力规划设计研究院、上海核工程研究设计院、山东电力咨询院有限公司、紫光软件系统有限公司、杭州慧智电子科技有限公司
本标准主要起草人：
1


II

DA/T ×××××—20×
电子档案利用规范

1 [bookmark: _Toc442191184][bookmark: _Toc453769308]范围
[bookmark: _Toc436901694]本标准适用于电子档案利用管理，在维护电子档案真实性、可靠性、完整性的基础上，为其安全有效利用提供依据。
本标准适用于国家机关、企事业单位对外提供利用电子档案的管理，其他社会组织和个人对外提供电子档案利用可参考本标准。
2 [bookmark: _Toc442191185][bookmark: _Toc453769309]规范性引用文件 
[bookmark: _Toc436901695]DA/T 58-2014　电子档案管理基本术语
档案管理软件功能要求暂行规定（2001年6月5日）
中华人民共和国保守国家秘密法
中央企业商业秘密保护暂行规定
3 [bookmark: _Toc442191186][bookmark: _Toc453769310]术语和定义
[bookmark: _Toc436901696]3.1	 电子档案 electronic record
具有参考和利用价值并作为档案保存的电子文件及相应元数据、背景信息和支持软件。
3.2	 开放电子档案 open electronic record
依据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国政府信息公开条例》规定可以向社会公开提供利用的电子档案。
3.3	 未开放电子档案 unopened electronic record
馆藏档案形成未满30年或形成满30年但属于国家档案局《各级国家档案馆馆藏档案解密和划分控制使用范围的暂行规定》中划定的二十项控制使用内容的档案，以及档案移交单位依法提出限制利用范围的档案。
3.4	 利用 access and use
利用者以在线、离线等方式使用电子档案的活动。
3.5	 电子档案利用系统 electronic archives utilization system
机关、团体、企事业单位和其他组织用来对电子档案进行利用的信息系统。
3.6	 检索 search and retrieve
从电子档案利用系统存储的数据中获取信息的行为。
3.7	 查全率 precision rate
查全率（召回率），是衡量检索系统从数据集合中检出相关数据成功度的一项指标，即检出的相关数据与全部相关数据的百分比。普遍表示为：查全率=（检索出的相关信息量/系统中的相关信息总量）x100%。
3.8	 查准率 recall rate
查准率（精度）是衡量某一检索系统的信号噪声比的一种指标，即检出的相关数据与检出的全部数据的百分比。普遍表示为：查准率=（检索出的相关信息量/检索出的信息总量）x100%。
4 [bookmark: _Toc442191187][bookmark: _Toc453769311]总则
[bookmark: _Toc436901697]4.1	 应针对电子档案利用工作进行规划，建立和完善利用保障体系，按照规划实施利用工作，并对利用的过程、效果及管理程序进行检查、分析、改进。
4.2	 应为用户提供真实、可靠的电子档案，并采取有效措施确保电子档案及其所有者权益不受损害。
4.3	 提供利用时应遵守保密规定。对具有保密要求的电子档案采用线下或联网方式利用时，应遵守国家或部门有关保密的规定，采取稳妥的安全保密措施。
4.4	 在保障安全的前提下，应充分利用社会信息化成果，促进电子档案资源发挥作用。
4.5未公布电子档案的利用应留有记录、可追溯。
4.6 应对电子档案利用情况进行统计分析,依据实际制定电子档案资源的公布策略,并建立利用反馈机制。
5 [bookmark: _Toc453769312][bookmark: _Toc442191188]资源准备
5.1应建设适宜的档案利用信息化系统，具备便捷性、可靠性。
5.2应建立电子档案利用和安全管理制度，确立管理岗位、职责，确保利用工作的有序、便捷、可控。
5.3应积累电子档案资源，设立相应的接收、转化、鉴定等程序，确保向用户提供和发布的电子档案是移交对象的真实副本或根据移交对象进行必要的技术转化而来。
5.4宜编著电子档案利用指南，向用户介绍查阅内容和查阅方法。
6 [bookmark: _Toc453769313][bookmark: _Toc436901698][bookmark: _Toc442191189]利用范围
6.1	 归档范围内的电子档案，按照相关规定都应纳入提供利用的范围，并应包含相应的支持软件和数据。
6.2	 机关、团体、企事业单位及其他组织归档的电子档案，涉及国家秘密、商业秘密、企业知识产权、个人隐私的，均应严格控制提供利用范围，确保国家、企业及个人权益。
6.2.1	涉及国家秘密，属于绝密、机密、秘密级的或者划入控制使用范围的，应当依照国家有关法规并根据实际工作需要，制定审批手续并严格执行，不得擅自开放或者扩大利用、接触范围。
6.2.2	涉及企业商业秘密的电子档案，属于核心商密、普通商密的，应按照国家有关法规及企业规章制度，控制利用范围，利用者应遵守相关保密协议。
6.2.3	涉及个人隐私的电子档案，机关、团体、企事业单位及其他组织应按照相关法规规定，遵照个人意愿，严格审核利用者身份，不得随意扩大利用、接触范围。
6.3	 保密期限已满或者属于国家信息公开范围内的电子档案，应按照相关规定向社会开放。
7 [bookmark: _Toc453769314][bookmark: _Toc436901700][bookmark: _Toc442191191]利用方式
7.1	 电子档案利用方式包括提供拷贝、在线利用、通信传输和在指定地点阅读等方式。档案提供者应根据档案利用情况，采用合适的利用方式。
7.1.1	拷贝
档案提供者以拷贝形式向用户提供记录在特定载体上的电子档案，由用户自行选择用以恢复和显示的软、硬件平台。当用户不具备利用电子档案的软硬件平台时，档案提供者可向其提供打印件、缩微品或其他可读载体。
7.1.2	通信传输
档案提供者与档案利用者通过点对点转换数字通信或计算机互联网络来传输电子档案。这种方式，适用于馆际之间的信息资源互相交流及向相对固定的档案利用单位提供档案资料。
7.1.3	在线利用
档案提供者通过计算机网络提供档案信息利用时，可通过内部专用计算机网络向特定范围的档案利用者提供档案信息的查询和服务，也可通过计算机互联网（含移动网络）向所有档案利用者提供档案信息的查询和服务。
7.1.4	在指定地点阅读
档案提供者通过设立电子档案阅览室或有阅读电子档案条件的指定地点，提供必要的阅读环境，让档案利用者阅读电子档案。
7.1.5	档案公布
档案提供者通过出版物、展览、计算机网络等途径公布的馆藏档案，档案利用者可以通过各种方式获取已经公布的档案内容。
7.2	 档案提供者应对电子档案利用制定管理办法，档案利用者应当遵循管理办法进行利用，未经授权不得发布或向第三方传递档案内容。
7.3	 电子档案利用系统应当具有审计、统计等功能，对在线电子档案利用情况进行跟踪统计。
8 [bookmark: _Toc436901701][bookmark: _Toc442191192][bookmark: _Toc453769315]利用手续
[bookmark: _Toc436901702]8.1	 档案利用者利用非本单位形成的电子档案时，应向档案提供者提出申请（除7.1.5情况外），档案提供者应按照利用者申请内容进行审核，以适当方式提供利用或告知档案利用者不予提供等审核结果和原因。
8.2 档案利用者利用本单位形成的非涉密电子档案，可按单位规定的方式进行利用。
8.3	 采用提供拷贝方式利用时，档案提供者和利用者双方应对提供拷贝的内容进行确认，并对使用载体的类型、数量、使用时间、回收要求及双方责任人等情况进行登记。归档电子文件的封存载体不得外借。
8.4 国家密级电子档案利用应遵守国家保密法律法规的规定。拷贝涉密电子档案应在指定的符合保密要求的机器设备上进行，并严格按照规定范围和批准的份数执行。
8.5	 涉密电子档案的拷贝须进行回收并连同载体一起销毁。
8.6 利用时用户应在《电子档案利用登记表》（附录A）中登记或在线登记。
9 [bookmark: _Toc453769316][bookmark: _Toc442191193]检索查询
9.1	 检索界面
电子档案利用系统应界面友好，操作简单。检索界面应提供所有检索项和检索词的输入口，为用户提供检索示例及使用方法说明。
9.2 检索途径和检索功能
检索途径和检索功能的设置应符合《档案管理软件功能要求暂行规定》的规定。
9.3	 动态检索
电子档案利用系统应允许用户反复修改检索条件，并可在上一次检索结果的基础上追加检索条件、缩小检索范围。
9.4	 检索结果显示
检索结果应支持详细显示、浏览显示、排序、全文显示，并可以实现互相切换。
9.5	 检索效率
电子档案利用系统检索过程应注重查全率、查准率以及检索速度等关键指标，提高用户体验。
10 [bookmark: _Toc453769317][bookmark: _Toc436901706][bookmark: _Toc442191197]安全控制
10.1	档案提供部门应有完善的安全控制措施，确保电子档案在利用过程中的保密性和完整性。涉密电子档案利用应满足国家保密法律法规要求。
10.2	档案提供部门可通过在电子档案中添加数字水印等方式，来防止文件伪造，保护文件版权。
10.3	档案提供部门可通过在电子档案中添加电子签章、数字证书等方式，来确保利用过程中文件的真实性和完整性。
10.4	档案提供部门以拷贝形式提供电子档案利用时宜对含商业秘密、个人隐私等敏感信息的文件进行加密处理，并采用适当的技术手段控制拷贝的扩散，适当时可设置限制电子档案复制、拷贝、黏贴等功能，限制电子档案的打开次数或使用时间等。
10.5	采用通信传输方式提供电子档案利用时，宜采用加密传输、断点续传等技术，确保电子档案在传输过程中的保密性和完整性。
10.6	档案提供部门通过内部专用网络提供在线利用时，宜通过访问控制、终端管控等方式来确保电子档案的安全利用。
10.7	档案提供部门的内部专用网络宜与互联网（含移动网络）隔离，可根据实际工作需要采用物理隔离或逻辑隔离。
10.8	档案利用者不得强行破解加密电子档案，对非法破解者，电子档案提供部门可依法追究破解者的法律责任。


附录A
电子档案利用登记表
	电子档案名称
	

	电子档案利用等级
	开放   □

不开放：1内控 □ 2 商业秘密  □   3国家秘密 □ 

	利用者
	
	利用日期
	

	通讯地址
	
	电    话
	

	利用方式
	拷贝 □  通信传输 □   在线利用 □  指定地点阅读 □

	电子档案提供单位
	
	经办人
	

	备注
	



