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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由国家档案局提出并归口。
本文件起草单位:国家档案局科技信息化司、云南省档案馆。
本文件主要起草人:王燕民、夏红、郝晨辉、龙岗、王大众、冯剑波、杨健生、林静、何畏、熊爱桃、张懿、

罗竞铭、刘璐、周玉倩。
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引  言

  档案专题数据库建设是提高专项工作、重大活动、突发事件档案管理水平的重要途径,是高效组织、
管理和利用档案资源的手段,是深度挖掘和开发档案资源的方法。本文件提出的档案专题数据库建设

的组织管理和实施等要求均以档案专题数据库建设的研究和实践为基础。

Ⅳ
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档案专题数据库建设工作规范

1 范围

本文件确立了档案专题数据库建设的总体要求,规定了数据库建设的组织管理、技术保障、选题、工
作方案制定的要求,数据的汇集、整理、著录要求,质量管理与验收的要求,以及数据库的利用与宣传推

广、管理与维护的要求。

  注:本文件未涉及数据库、信息系统开发技术。

本文件适用于各级档案部门各类档案专题数据库的建设。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中,注日期的引用文

件,仅该日期对应的版本适用于本文件;不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于

本文件。

GB/T11821 照片档案管理规范

GB/T18894 电子文件归档与电子档案管理规范

GB/T35273 信息安全技术 个人信息安全规范

DA/T18 档案著录规则

DA/T22 归档文件整理规则

DA/T31 纸质档案数字化规范

DA/T43 缩微胶片数字化技术规范

DA/T46 文书类电子文件元数据方案

DA/T50 数码照片归档与管理规范

DA/T54 照片类电子档案元数据方案

DA/T62 录音录像档案数字化规范

DA/T63 录音录像类电子档案元数据方案

DA/T78 录音录像档案管理规范

DA/T89 实物档案数字化规范

DA/T99 档案数字资源备份实施规范

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1
档案专题数据库 archivalthematicdatabase
围绕特定对象、范围、内容等主题范畴,描述数据的特征及与数据对应的实体间的关系,按照概念结

构组织的档案数据的集合。
注1:档案专题数据库描述这些数据的特征及与数据对应的实体间的关系,并支持一个或多个应用领域。

注2:档案专题数据库的数据包含数据集、文本、图片、图形、音频、视频等结构化、半结构化及非结构化数据。

1
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3.2
数据汇集 dataacquisition
根据档案专题数据库建设需要,按照一定规范,获取各种来源、载体形态的档案及其相关信息的

过程。

3.3
数据清洗 datacleaning
查找存在不完整、不准确、不一致、格式不规范、重复等错误的数据,并进行纠正的过程。

4 总体要求

4.1 需求导向

应根据服务党和国家工作大局,弘扬时代精神和优秀传统文化,记录专项工作、重大活动、突发事

件,服务民生,服务本行业、本单位工作等需求,明确档案专题数据库建设的目标、任务及工作内容,按需

建设。

4.2 统筹推进

应统筹目标、任务、档案资源及资金、技术和人员保障,制定档案专题数据库建设工作方案,分步组

织实施建设,对工作进度与质量进行全过程管理。

4.3 科学规范

应制定业务规范和技术方案,明确档案专题数据库建设的标准体系、数据规范、技术方法和质量要

求等。

4.4 安全合规

档案专题数据库系统应按照国家网络安全等级保护标准建设和运维,采用符合国家信息技术安全

要求的电子认证、密码应用技术措施,确保安全。涉及国家秘密的,应符合分级保护有关要求。涉及个

人信息保护的,应符合GB/T35273的要求。

4.5 可信可用

应记录数据的形成者、形成时间及数据汇集过程,确保数据来源可靠、可追溯。应落实数据质量管

理措施,确保数据内容准确,信息完整。数据存储、元数据维护、转换与迁移应符合GB/T18894的要

求,做到数据管理有序,可读可用。

5 组织管理

5.1 组织与人员

5.1.1 应明确档案专题数据库建设的管理、实施部门及人员。

5.1.2 承担管理职责的部门负责监督指导、组织协调、验收评价、人员培训等工作,开展选题策划、建设

工作方案制定,组织编制业务规范和技术方案,提供资金、技术等保障条件。可根据需要聘请有关专家

和顾问。

5.1.3 承担实施职责的部门负责按照建设工作方案、合同或协议,开展收集、整理、保管、开发利用等工

作,负责系统建设与运维、安全保障等。应根据所承担的工作内容,合理配备收集、整理、保管、开发、利
2
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用、数据治理、信息系统管理等方面的专业人员,明确其工作职责,规范开展有关业务工作。

5.2 建设方式

应根据工作实际,采取以下一种或多种方式建设。

a) 档案汇集。围绕特定主题,筛选馆(室)藏档案数字资源,形成档案专题数据库。

b) 档案内容提取。围绕特定主题,对馆(室)藏档案内容进行分析,从中提取与主题相关的信息,
形成档案专题数据库。

c) 专项汇集。围绕专项工作、重大活动、突发事件等特定主题,组织开展相关文件材料收集、整
理、数字化等,形成档案专题数据库。

5.3 实施模式

根据情况,可采取独立实施,跨区域、跨层级、跨部门合作实施,或服务外包实施等模式。

5.4 流程管理

档案专题数据库建设工作主要包括选题与工作方案、数据汇集、整理与著录、质量管理与验收、利用

与宣传推广、管理与维护等。宜结合档案专题数据库建设工作实际,梳理所涉及的业务及其逻辑关系,
按照有机衔接、规范管理的要求设计工作流程,确保建设质量、效率和安全。

6 技术保障

6.1 软硬件保障

根据档案专题数据库建设工作需要,宜配备数据汇集处理、存储及备份、安全保密、查阅利用等软

硬件。

6.2 系统功能

档案专题数据库的建设宜基于本单位已有电子档案管理系统来实施。不具备电子档案管理系统,
或已有电子档案管理系统不满足档案专题数据库管理要求的,应建设满足档案专题数据库管理要求的

应用系统或功能模块。系统的功能设置符合以下要求:

a) 档案专题数据库系统的数据汇集、整理、保存、利用等功能要求见GB/T39784中电子档案接

收、整理、保存、利用等的功能要求;

b) 支持多来源数据整合、多平台发布利用;

c) 在系统内设置有关模块或使用独立软件实现数据筛选、数据清洗功能。

6.3 技术增效

可应用大数据、人工智能等新一代信息技术提高数据汇集、整理与著录、质量管理、查阅利用的效率

和精准度,增强数据展示的直观性和体验感。

7 选题与工作方案

7.1 提出选题

承担管理职责的部门宜结合工作需要和档案资源实际,提出选题意见,并明确其定位、作用和意义。

3
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7.2 分析选题

应从必要性、可行性、效益等方面对选题进行分析。

a) 必要性分析。从汇集整合档案资源、深化档案资源开发、促进社会各方面利用等现实需要进行

分析,评估选题的必要性。

b) 可行性分析。调研与主题相关档案的数量、类型、价值、密级、保管单位、应用场景等情况,了解

相关文献资料、研究成果等状况,结合政策法规、安全保密、知识产权保护等要求,以及经费、技
术、人才保障等因素进行可行性分析。采用专项汇集建设方式的,还应了解专项工作、重大活

动、突发事件的工作安排、进展和档案管理情况。

c) 效益分析。对效益指标进行分析,内容包括但不限于经济、社会、文化、生态、可持续影响等指

标,预期成果应符合各项效益指标要求。

7.3 确定选题

应针对分析中存在的不足对选题进行优化,确定选题。可采用专家论证方式辅助确定选题。

7.4 制定工作方案

7.4.1 档案专题数据库建设工作方案应作为档案专题数据库建设工作组织管理、监督指导和实施的

依据。

7.4.2 档案专题数据库建设工作方案的编制,宜以深入调研为基础,并遵循立足实际、维护历史真实面

貌和便于实施的原则。

7.4.3 档案专题数据库建设工作方案主要包括工作内容和流程、业务规范和技术架构选型、安全合规

保障、管理机制、预算和建设周期等内容。

7.4.4 跨区域、跨层级、跨部门协同建设档案专题数据库,应在建设工作方案中对有关知识产权归属、
数据发布和共享利用规则、更新维护机制等作出安排。

8 数据汇集

8.1 汇集规范

承担管理职责的部门应组织制定数据汇集业务规范,明确数据汇集的内容、门类、范围、质量要求,
规定质量检查流程与方法、数据汇集方式、责任与要求等。

8.2 汇集方式

可采用以下几种汇集方式:

a) 汇集与主题相关的传统载体档案并进行数字化;

b) 通过数据复制、在线或离线数据导入等方式,汇集目标系统中与主题相关的档案数据;

c) 经合规授权,通过网络收集有关用户上传档案数据,或从网站等新媒体平台汇集主题相关档案

数据;

d) 采用文字、语音、图像识别、信息抽取等技术,汇集档案内容中与主题相关的数据。

8.3 汇集要求

应对数据汇集人员进行业务和技术培训,确保按照数据汇集业务规范确定的范围和要求实施数据

汇集。汇集的数据应来源可靠、内容准确、信息完整、可读可用、过程规范。

a) 来源可靠。数据来源可确认、可追溯,处理数据的相关系统安全可靠,能为数据的真实性提供

4
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保障。

b) 内容准确。数据全面、系统地反映主题或事实,没有逻辑性错误,与档案记载的内容保持一致。

c) 信息完整。数据的内容、结构、背景信息和管理过程信息等符合数据汇集业务规范规定。

d) 可读可用。数据符合数据汇集业务规范规定的质量要求,通过病毒检测,能正常读取和显示。

e) 过程规范。数据汇集过程符合数据汇集业务规范的规定,汇集工作过程记录完整、可追溯。

8.4 数据汇交

承担工作实施职责的部门,应将所汇集的数据按照数据汇集业务规范规定的时间、频次和方式等要

求,向指定的部门汇交。

9 整理与著录

9.1 筛选

应从与主题契合度、汇集要求的符合性、重要性方面对汇交的数据进行筛选,剔除不符合要求的数

据及重复数据。

9.2 整理

9.2.1 数据整理

数据整理符合以下要求。

a) 电子档案应符合GB/T18894对电子档案真实性、可靠性、完整性和可用性的要求。其格式、
元数据、档案信息包符合GB/T18894、DA/T46、DA/T50、DA/T54、DA/T63、DA/T78的

要求。

b) 传统载体档案的整理应符合GB/T11821、DA/T22、DA/T78的要求,其数字化工作应符合

DA/T31、DA/T43、DA/T62、DA/T89的要求。

c) 声像档案宜主题鲜明,图像画面清晰、完整、端正,声音清晰,尽可能保证较高的技术质量;除不

影响真实性的格式转换、裁剪外,不进行其他技术处理;数码照片如非必要,不应采用缩略图。

d) 从档案内容中分析提取的数据应进行结构化整理,保证电子目录与档案原文关联正确。

9.2.2 数据组织

宜考虑档案专题数据库的管理和利用需求,按档案门类、内容、时间、来源、密级等对数据进行分类,
对分散、多元、异构的数据进行有序组织。

9.2.3 数据编号

应制定数据编号规则,对数据以件为单位进行编号,确保编号在同一档案专题数据库内的连续性和

唯一性。数据编号格式根据实际自定义。以专项汇集方式建设的档案专题数据库,其档案独立设置全

宗或按专门类别管理的,可将档号作为数据编号。
示例1:

数据编号格式定义为“档案专题数据库名称代码-分类代码-顺序号”,如:贸易博览会档案专题数据库,按年度分类,

2024年第105件,数据编号为:MYBLH-2024-00105。

示例2:

数据编号格式定义为“档案专题数据库名称代码-顺序号”,如:劳模档案专题数据库,不分类,第148件,数据编号

为:劳模-00148。

5
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9.3 著录

9.3.1 一般要求

一般要求包括以下内容。

a) 以专项汇集方式建设档案专题数据库,按照DA/T18、DA/T46、DA/T54、DA/T63等实施

著录。

b) 以档案汇集、档案内容提取等方式建设档案专题数据库,宜根据建库需求,选择所需著录项目。

c) 根据需要扩展设置著录项目,制定著录规范,对主题、地名、人名、其他专门信息,以及来源信息

和利用限制信息进行规范著录。扩展著录示例见附录A。

9.3.2 主题信息著录

主题信息著录包括以下内容。

a) 每个档案专题数据库应建立主题词表或关键词表,所设置的主题词或关键词应反映特定主题

的构成内容。

b) 主题词或关键词可动态增加,但总数不宜过多。

c) 应根据每件档案内容,选取主题词或关键词进行著录。多个主题词或关键词并列标识,用“;”
(中文分号)分隔。

9.3.3 地名信息著录

根据档案内容,对与主题相关的事件、人物所涉及的地名进行著录。按“国别(地区)—行政区划”分
级著录。地名用全称或规范简称,在同一个专题数据库内,同一地名的著录信息应一致。多个地名应逐

个著录,用“;”(中文分号)分隔。历史地名照原文著录,可将考证后的当今地名附后注明。

9.3.4 人名信息著录

根据档案内容,选择与主题直接相关的人物,按其在该件档案中呈现的姓名与身份,进行人名信息

著录。可根据需要设置多个著录项目,著录姓名、别名、曾用名、籍贯、职衔或身份等信息。

9.3.5 其他专门信息著录

对反映主题、数据管理和提供利用有重要作用的其他专门信息进行著录。

9.3.6 来源信息著录

应对所收集数据的来源信息进行著录,示例见附录B。来源信息著录应符合以下要求:

a) 来源信息反映提供数据的机构或个人的基本信息、获取方式、获取时间;

b) 以档案汇集、档案内容提取方式获取的数据,著录原档号信息;

c) 以专项汇集方式获取的数据,著录移交者信息。

9.3.7 利用限制信息著录

数据利用限制信息的著录信息来源包括有关政策规定、法律法规、协议或移交记录,著录示例见附

录C。

9.3.8 通用著录项目对应关系

可根据跨库、跨类检索利用的需要,明确有关著录项对应关系,示例见附录D。
6
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10 质量管理与验收

10.1 数据清洗

10.1.1 根据需要,可选择在数据汇集、筛选、整理、著录等环节进行数据清洗。

10.1.2 应对数据缺失、重复、乱码、多余字符、逻辑错误、表述不规范、格式不规范、文件损坏问题,以及

电子目录与档案原文关联错误情况进行检核纠正。

10.1.3 开展数据清洗,应制定操作规程,明确数据清洗规则、流程、方法和要求,记录数据清洗过程。

数据清洗前,应进行数据备份。

10.2 数据质量检查

在数据汇集、筛选、整理、著录等环节,应按照数据汇集业务规范的要求,采用人工或技术辅助的方

法,对数据进行100%质量检查,合格后方可进入下一工作环节。

10.3 验收

档案专题数据库建设完成后,经测试和试运行,承担管理职责的部门依据档案专题数据库建设工作

方案、有关合同或协议、相关标准规范等,组织开展验收。

11 利用与宣传推广

11.1 利用共享

档案专题数据库的利用共享符合以下要求。

a) 档案专题数据库利用参照本单位档案开放审核、利用等制度执行。档案专题数据库共享按照

档案专题数据库建设工作方案或共享协议实施。

b) 应建立档案专题数据库利用共享渠道,包括但不限于档案查阅系统、多媒体交互展示系统、政
务信息共享系统、网站系统、社交媒体等。

c) 可开发档案专题数据库专题片、短视频、电子相册等产品提供利用。

11.2 公开发布

档案专题数据库的公开发布符合以下要求:

a) 档案专题数据库公开发布应遵守档案专题数据库建设工作方案对数据发布和知识产权归属的

安排;

b) 宜根据安全保密要求、数据使用限制要求等,合理选择数据向有关发布利用平台或渠道分发投

放,当发布环境不符合安全保密、个人信息保护要求时,应进行脱敏脱密处理。

11.3 宣传推广

宜配合档案专题数据库发布,制作宣传资料、文创产品等,以及利用电视、广播、报刊、网络、融媒体

等多种渠道,开展形式多样的宣传推广活动。
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12 管理与维护

12.1 反馈评价

适时开展用户满意度调查,收集用户反馈意见,对档案专题数据库的用户满意度、成本效益、可持续

性、安全性等绩效指标进行综合评价。

12.2 动态管理

宜根据用户反馈意见和综合评价结果,及时优化档案专题数据库功能;根据专题内容、性质及馆

(室)藏档案增长变化情况,适时对数据库进行扩展、更新。

12.3 维护备份

档案专题数据库应纳入馆(室)藏档案资源安全体系,开展日常管理维护和应急工作。档案专题数

据库的备份应符合DA/T99的规定。

8
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附 录 A
(资料性)

扩展著录示例

  表A.1给出了扩展著录的示例。

表A.1 扩展著录示例

扩展著录项目名称 内容 著录示例

主题信息
根据内容和主题归属,选取主题

词或关键词进行著录

1.反映特定主题的主题词或关键词:脱贫攻坚,乡村振

兴……

2.反映特定主题构成内容的主题词或关键词:基础设施,

产业发展,保障措施……

3.反 映 具 体 事 物 的 主 题 词 或 关 键 词:传 统 民 居,古 村

落……

地名信息
对与主题相关事件、人物所涉及

的地名进行著录

1.××省××市××区××街道××社区

2.××省××市

3.××省××县(××省××市××区)a

……

人名信息

选择与主题内容直接相关的人

物,按其在档案中呈现的姓名和

身份,规范进行人名信息著录

1.姓名:张三

2.身份:××县县长,××局局长,养殖大户,非物质文化

遗产传承人……

3.籍贯:××省××市……

其他专门信息

对反映主题、数据管理和提供利

用有重要作用的其他专门信息

进行著录

1.民族:傣族,景颇族……

2.区域:革命老区,边境地区……

3.类别:建筑,桥梁……

  a “××省××县”为历史地名,“××省××市××区”为考证后的当今地名

9

DA/T109—2026



附 录 B
(资料性)

来源信息著录示例

  表B.1给出了来源信息著录的示例。

表B.1 来源信息著录示例

来源信息著录项 内容 示例

来源名称 反映提供数据的机构或个人信息

1.××省档案馆

2.××省发展与改革委员会

3.××卫视

4.张三,××村农民

5.“http://www.yunnan.cn,××网”
……

获取方式 获取数据的途径
接收,××馆(室)藏档案,获赠,购买,寄存,下载,

收录……

获取时间 获取数据的时间

1.2013-11-25
2.20131125
……

移送者 反映专项汇集方式的数据移送者信息

1.××组委会××部门××人

2.××会议××组××人

3.××省应急管理厅××部门××人

4.××市××事件处置工作组××人

……
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附 录 C
(资料性)

利用限制信息著录示例

  表C.1给出了利用限制信息著录的示例。

表C.1 利用限制信息著录示例

利用限制信息著录项 内容 示例

控制标识
根据数据安全利用需要设定的相应管

理标识

公开,档案馆内部使用,档案涉及人员或机构使用,

政务网使用,经审批后使用,互联网公开使用……

授权行为
需经有关单位批准,或需著作权、肖像

权使用授权等限制使用要求

报批有关单位使用,作者授权使用,肖像授权 使

用……

密级和保密期限 反映数据保密程度和保密期限 秘密、机密、秘密5年、机密10年……

……
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附 录 D
(资料性)

通用著录项目对应关系示例

  表D.1给出了通用著录项目对应关系示例。

表D.1 通用著录项目对应关系示例

通用著录项目
文书类档案元数据 照片类档案元数据 录音录像类档案元数据

编号 元数据 编号 元数据 编号 元数据

题名 M22 题名 M6 题名 M7 题名

档号 M8 档号 M5 档号 M6 档号

档案馆代码 M4 档案馆代码 M1 档案馆代码 M1 档案馆代码

内容描述 M21 内容描述 M15 主题 M19 主题

来源 M2 来源 M29 来源 M23 来源

格式信息 M47 格式信息 M51 格式信息 M48 格式信息

责任者 M32 责任者 M7 责任者 M8 责任者

日期 M33 日期 M11 时间 M13 时间

密级 M38 密级 M35 密级 M29 密级

保管期限 M12 保管期限 M33 保管期限 M27 保管期限

……
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