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表 3文本类电子文件和电子档案对象元数据

元 数

据 编

号

中文名称 英文名称 捕获方

式

形成阶段 单值或

多值

约束性 字段类型 备

注

WD1 发文字号 document number 自动 电子文件形成阶段 单值 可选（有发文字号必

选）

字符型

WD2 发文机关 document issuing agency 自动 电子文件形成阶段 单值 可选（有发文机关必

选）

字符型

WD3 密级 security classification 自动 电子文件形成阶段 单值 可选（文件有密级时

必选）

字符型

WD4 保密期限 secrecy period 自动 电子文件形成阶段 单值 可选（文件有保密期

限时必选）

字符型

WD5 政府信息公开

标识

indentifier of government
information publicity

自动 电子文件形成阶段 单值 可选（政府公开信息

必选）

字符型

WD6 标题 record title 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD7 主送 principal receiver 自动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WD8 抄送 other receivers 自动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WD9 拟稿人 drafter 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD10 拟稿时间 draft time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD11 核稿人 examiner 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD12 核稿时间 examine time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD13 合法性审查人 the person of legal review 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型
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WD14 合法性审查时

间

legal review time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD15 签发人 the person of sign and issue 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD16 签发时间 sign and issue time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD17 校对人 collator 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD18 校对时间 collate time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD19 登记人 the person of registration 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD20 登记时间 registration time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD21 拟办人 the person of proposed 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD22 拟办时间 proposed time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD23 批办人 the person of examine and approve
and do

自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD24 批办时间 examine and approve and do time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD25 承办人 contractors 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WD26 承办时间 contractor time 自动 电子文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

WD27 归档人 the person of filing 自动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

WD28 归档时间 filing time 自动 电子文件归档阶段 单值 必选 日期时间型
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表 4文本类电子文件和电子档案事件元数据

元数据

编号

中文名称 英文名称 捕获方式 形成阶段 单 值 或

多值

约束

性

字段类型 备

注

WSJ1 档案馆名称 archives name 自动 档案馆管理阶段 单值 必选 字符型

WSJ2 档案馆代码 archives identifier 自动 档案馆管理阶段 单值 必选 字符型

WSJ3 全宗名称 fonds name 自动或手动 电子档案移交阶段 单值 必选 字符型

WSJ4 全宗号 fonds identifier 自动或手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

WSJ5 形成年度 year 自动或手动 电子文件归档阶段 单值 必选 整型

WSJ6 件号 item 自动或手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

WSJ7 移交时间 transfer time 自动或手动 电子档案移交阶段 单值 可选 日期时间型

WSJ8 保管期限 retention period 手动 档案室管理阶段 单值 必选 字符型

WSJ9 开放状态 open state 手动 档案室管理阶段 单值 必选 字符型

WSJ10 数据迁移格式 data transfer format 自动 归档后的各阶段 多值 可选 字符型

WSJ11 数据文件大小 data file size 自动 电子文件形成阶段 多值 必选 字符型

WSJ12 数据原始格式 data format 自动或手动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WSJ13 数据类型 data type 自动或手动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WSJ14 产生电子文件的操

作系统名称

name of the operating system for
creating electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WSJ15 产生电子文件的操

作系统版本

version of the operating system
for creating electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型
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WSJ16 产生电子文件的操

作系统生产厂商

manufacturer of the operating
system for creating electronic
record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WSJ17 产生电子文件的操

作系统类型

type of the operating system for
creating electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

WSJ18 产生电子文件的软

件名称

name of software of the
operating system for creating
electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WSJ19 产生电子文件的软

件版本

version of software of the
operating system for creating
electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WSJ20 产生电子文件的软

件生产厂商

manufacturer of software of the
operating system for creating
electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WSJ21 产生电子文件的软

件类型

type of software for creating
electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WSJ22 产成电子文件的业

务系统名称

name of business system for
creating electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WSJ23 产成电子文件的控

件名称

name of controls for creating
electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WSJ24 产生电子文件的控

件版本

version of controls for creating
electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WSJ25 产生电子文件的控

件生产厂商

manufacturer of controls for
creating electronic record

自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

WSJ26 产生电子文件的控 type of controls for creating 自动或手动 电子文件形成阶段 单值 可选 字符型
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件类型 electronic record
WSJ27 内嵌的专业控件作

用

role of embedded professional
controls

自动或手动 电子文件形成阶段 多值 可选 字符型

WSJ28 内嵌的专业控件名

称

name of embedded professional
controls

自动或手动 电子文件形成阶段 多值 可选 字符型

WSJ29 内嵌的专业控件版

本

version of embedded
professional controls

自动或手动 电子文件形成阶段 多值 可选 字符型

WSJ30 内嵌的专业控件生

产厂商

manufacturer of embedded
professional controls

自动或手动 电子文件形成阶段 多值 可选 字符型

WSJ31 内嵌的专业控件类

型

type of embedded professional
controls

自动或手动 电子文件形成阶段 多值 可选 字符型
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表 5图像类电子文件和电子档案对象元数据

元数据

编号

中文名称 英文名称 捕 获

方式

形成阶段 单 值 或

多值

约束性 字段类型 备

注

TD1 摄影者 shooting person 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

TD2 题名 title 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

TD3 文字说明 general description 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

TD4 归档人 the person of filing 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

TD5 归档时间 filing time 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 日期时间

型

TD6 水平分辨率 X resolution 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 整型

TD7 垂直分辨率 Y resolution 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 整型

TD8 分辨率单位 resolution unit 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 字符型

TD9 高度 image length 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 整型

TD10 宽度 image width 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 整型

TD11 图像元素总

数

total image elements 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 整型

TD12 颜色深度 color depth 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 整型

TD13 压缩率 image compression rate 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 字符型

TD14 色彩模式 color mode 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 字符型

TD15 拍摄（或制

作）时间

shooting (or making) time 自动 图像文件形成阶段 单值 必选 时间和日

期型  
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TD16 光圈值 aperture value 自动 图像文件形成阶段 单值 可选（图像类电子档案为

数码照片时必选）

浮点型

TD17 快门速度 exposure time 自动 图像文件形成阶段 单值 可选（图像类电子档案为

数码照片时必选）

浮点型

TD18 曝光补偿 exposure bias value 自动 图像文件形成阶段 单值 可选 浮点型

TD19 感光度 sensitivity 自动 图像文件形成阶段 单值 可选（图像类电子档案为

数码照片时必选）

整型

TD20 焦距 focal length 自动 图像文件形成阶段 单值 可选（图像类电子档案为

数码照片时必选）

整型

TD21 创建软件 software 自动 图像文件形成阶段 单值 可选（图像类电子档案为

数码绘图时必选）

字符型

TD22 拍摄设备生

产厂商

make 自动 图像文件形成阶段 单值 可选（图像类电子档案为

数码照片时必选）

字符型

TD23 拍摄设备型

号

model 自动 图像文件形成阶段 单值 可选（图像类电子档案为

数码照片时必选）

字符型

TD24 GPS 纬度参

照

GPS latitude reference 自动 图像文件形成阶段 单值 可选 字符型

TD25 GPS 纬度 GPS latitude 自动 图像文件形成阶段 单值 可选 字符型

TD26 GPS 经度参

照

GPS longitude reference 自动 图像文件形成阶段 单值 可选 字符型

TD27 GPS 经度 GPS longitude 自动 图像文件形成阶段 单值 可选 字符型

TD28 GPS 海拔 GPS elevation 自动 图像文件形成阶段 单值 可选 字符型
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表 6图像类电子文件和电子档案事件元数据

元数据

编号

中文名称 英文名称 捕 获 方

式

形成阶段 单 值 或

多值

约束性 字 段 类

型

备

注

TSJ1 档案馆名称 archives name 自动 档案馆管理阶段 单值 必选 字符型

TSJ2 档案馆代码 archives identifier 自动 档案馆管理阶段 单值 必选 字符型

TSJ3 全宗名称 fonds name 自 动 或

手动

档案馆移交阶段 单值 必选 字符型

TSJ4 全宗号 fonds identifier 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

TSJ5 形成年度 year 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 整型

TSJ6 组号 group 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

TSJ7 件号 item 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

TSJ8 移交时间 transfer time 自 动 或

手动

档案馆移交阶段 单值 可选 日 期 时

间型

TSJ9 保管期限 retention period 手动 档案室管理阶段 单值 必选 字符型

TSJ10 开放状态 open state 手动 档案室管理阶段 单值 必选 字符型

TSJ11 数据迁移格

式

data transfer format 自动 归档后的各阶段 多值 可选 字符型

TSJ12 数据文件大

小

data file size 自动 电子文件形成阶段 多值 必选 字符型

  
国
家
档
案
局
 

ww
w.
sa
ac
.g
ov
.c
n



46

TSJ13 数据原始格

式

data format 自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

TSJ14 数据类型 data type 自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

TSJ15 产生电子文

件的操作系

统名称

name of the operating system
for creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（图像类电

子档案为数码绘

图时必选）

字符型

TSJ16 产生电子文

件的操作系

统版本

version of the operating
system for creating electronic
record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（图像类电

子档案为数码绘

图时必选）

字符型

TSJ17 产生电子文

件的操作系

统生产厂商

manufacturer of the
operating system for creating
electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（图像类电

子档案为数码绘

图时必选）

字符型

TSJ18 产生电子文

件的操作系

统类型

type of the operating system
for creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（图像类电

子档案为数码绘

图时必选）

字符型

TSJ19 产生电子文

件的软件版

本

version of software of the
operating system for creating
electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（图像类电

子档案为数码绘

图时必选）

字符型

TSJ20 产生电子文

件的软件生

产厂商

manufacturer of software of
the operating system for
creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（图像类电

子档案为数码绘

图时必选）

字符型

TSJ21 产生电子文

件的软件类

型

type of the software for
creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（图像类电

子档案为数码绘

图时必选）

字符型
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表 7影像类电子文件和电子档案对象元数据

元数据

编号

中文名称 英文名称 捕 获 方

式

形成阶段 单 值 或

多值

约束性 字段类型 备

注

YD1 制作者 making person 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

YD2 题名 title 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

YD3 文字说明 general description 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

YD4 归档人 the person of filing 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

YD5 归档时间 filing time 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 日期时间型

YD6 实长 duration 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 时间型

YD7 帧宽度 frame width 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 字符型

YD8 帧高度 frame height 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 字符型

YD9 数据速率 data rate 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 字符型

YD10 总比特率 total bit rate 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 字符型

YD11 帧速率 frames per second 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 字符型

YD12 创建时间 create time 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

YD13 声道数 number of the channel 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 字符型

YD14 制式 system 自动 影像文件形成阶段 单值 必选 枚举型

YD15 音频数据码率 audio data rate 自动 影像文件形成阶段 单值 可选 数值型

YD16 音频编码格式 audio coding format 自动 影像文件形成阶段 单值 可选 枚举型
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YD17 视频数据码率 video data rate 自动 影像文件形成阶段 单值 可选 数值型

YD18 视频取样格式 video sampling type 自动 影像文件形成阶段 单值 可选 枚举型

YD19 复合码率 compound rate 自动 影像文件形成阶段 单值 可选 字符型
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表 8影像类电子文件和电子档案事件元数据

元数据

编号

中文名称 英文名称 捕 获 方

式

形成阶段 单 值 或

多值

约束性 字 段 类

型

备

注

YSJ1 档案馆名称 archives name 自动 档案馆管理阶段 单值 必选 字符型

YSJ2 档案馆代码 archives identifier 自动 档案馆管理阶段 单值 必选 字符型

YSJ3 全宗名称 fonds name 自 动 或

手动

档案馆移交阶段 单值 必选 字符型

YSJ4 全宗号 fonds identifier 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

YSJ5 形成年度 year 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 整型

YSJ6 件号 item 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

YSJ7 移交时间 transfer time 自 动 或

手动

档案馆移交阶段 单值 可选 日 期 时

间型

YSJ8 保管期限 retention period 手动 档案室管理阶段 单值 必选 字符型

YSJ9 开放状态 open state 手动 档案室管理阶段 单值 必选 字符型

YSJ10 数据迁移格式 data transfer format 自动 归档后的各阶段 多值 可选 字符型

YSJ11 数据文件大小 data file size 自动 电子文件形成阶段 多值 必选 字符型

YSJ12 数据原始格式 data format 自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

YSJ13 数据类型 data type 自 动 或 电子文件形成阶段 单值 必选 字符型
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手动

YSJ14 产生电子文件

的操作系统名

称

name of the operating system
for creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（影像类电子档

案为数码制作的动画

类影像时必选）

字符型

YSJ15 产生电子文件

的操作系统版

本

version of the operating
system for creating electronic
record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（影像类电子档

案为数码制作的动画

类影像时必选）

字符型

YSJ16 产生电子文件

的操作系统生

产厂商

manufacturer of the operating
system for creating electronic
record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（影像类电子档

案为数码制作的动画

类影像时必选）

字符型

YSJ17 产生电子文件

的操作系统类

型

type of the operating system
for creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（影像类电子档

案为数码制作的动画

类影像时必选）

字符型

YSJ18 产生电子文件

的软件（设备）

名称

name of software of the
operating system for creating
electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

YSJ19 产生电子文件

的软件（设备）

版本（型号）

version of software of the
operating system for creating
electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

YSJ20 产生电子文件

的软件（设备）

生产厂商

manufacturer of software of
the operating system for
creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

YSJ21 产生电子文件

的软件类型

type of the software for
creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选 字符型
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表 9声音类电子文件和电子档案对象元数据

元数据

编号

中文名称 英文名称 捕 获 方

式

形成阶段 单 值 或

多值

约束性 字段类型 备

注

SD1 制作者 making person 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

SD2 题名 title 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

SD3 文字说明 general description 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

SD4 归档人 the person of filing 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

SD5 归档时间 filing time 手动 电子文件归档阶段 单值 必选 日期时间型

SD6 实长 duration 自动 声音文件形成阶段 单值 必选 时间型

SD7 音 频 比 特

率

audio bit rate 自动 声音文件形成阶段 单值 必选 字符型

SD8 创建时间 create time 自动 声音文件形成阶段 单值 必选 日期时间型

SD9 编码格式 coding format 自动 声音文件形成阶段 单值 可选 枚举型

SD10 声道 audio channel 自动 声音文件形成阶段 单值 可选 枚举型

SD11 音 频 采 样

率

audio sampling frequency 自动 声音文件形成阶段 单值 可选 字符型
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表 10声音类电子文件和电子档案事件元数据

元数据

编号

中文名称 英文名称 捕 获 方

式

形成阶段 单 值 或

多值

约束性 字段类

型

备

注

SSJ1 档案馆名称 archives name 自动 档案馆管理阶段 单值 必选 字符型

SSJ2 档案馆代码 archives identifier 自动 档案馆管理阶段 单值 必选 字符型

SSJ3 全宗名称 fonds name 自 动 或

手动

档案馆移交阶段 单值 必选 字符型

SSJ4 全宗号 fonds identifier 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

SSJ5 形成年度 year 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 整型

SSJ6 件号 item 自 动 或

手动

电子文件归档阶段 单值 必选 字符型

SSJ7 移交时间 transfer time 自 动 或

手动

档案馆移交阶段 单值 可选 日期时

间型

SSJ8 保管期限 retention period 手动 档案室管理阶段 单值 必选 字符型

SSJ9 开放状态 open state 手动 档案室管理阶段 单值 必选 字符型

SSJ10 数据迁移格式 data transfer format 自动 归档后的各阶段 多值 可选 字符型

SSJ11 数据文件大小 data file size 自动 电子文件形成阶段 多值 必选 字符型

SSJ12 数据原始格式 data format 自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 必选 字符型

SSJ13 数据类型 data type 自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 必选 字符型
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SSJ14 产生电子文件

的操作系统名

称

name of the operating system for
creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（声音类电子档

案为数码制作的音

频时必选）

字符型

SSJ15 产生电子文件

的操作系统版

本

version of the operating system
for creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（声音类电子档

案为数码制作的音

频时必选）

字符型

SSJ16 产生电子文件

的操作系统生

产厂商

manufacturer of the operating
system for creating electronic
record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（声音类电子档

案为数码制作的音

频时必选）

字符型

SSJ17 产生电子文件

的操作系统类

型

type of the operating system for
creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选（声音类电子档

案为数码制作的音

频时必选）

字符型

SSJ18 产生电子文件

的软件（设备）

名称

name of software (equipment) of
the operating system for creating
electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

SSJ19 产生电子文件

的软件（设备）

版本（型号）

version of software (equipment)
of the operating system for
creating electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

SSJ20 产生电子文件

的软件（设备）

生产厂商

manufacturer of software
(equipment) of the operating
system for creating electronic
record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选 字符型

SSJ21 产生电子文件

的软件类型

type of the software for creating
electronic record

自 动 或

手动

电子文件形成阶段 单值 可选 字符型
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1、方案项目设置的具体分析

（1）关于聚合层次和容器型

在试点过程中，我们发现一些包含聚合层次、容器型的元数据，

在文件归档过程中并不能将这些项目都完整填写，过多的元数据使得

基层档案室操作时比较容易造成混乱，反而不能明确哪些元数据是对

象元数据，哪些是事件元数据。因此，在本课题研究中，设想了不再

设置聚合层次、容器型元数据，将聚合层次中的各层次、容器型中的

内容都直接作为具体项目设置。

（2）关于值域

在元数据分类研究中，我们把 DA46 中部分有值域的元数据的值

域按照单项元数据来列出，取消了值域，如业务行为项。

关于值域型元数据，把 DA46 以及其他方案中值域型的元数据按

其包含的项目逐一拆出来，本方案最大的特点在于：一是选出了与电

子文件真实性直接相关的元数据项，并与其他元数据分别进行管理；

二是厘清了在现有技术条件和管理需求之下究竟哪些元数据是需要

记录的，使标准更具有可执行性，并可以切实指导数字档案馆建设，

避免某值域下设置项太多、过于笼统的罗列，不太便于使用。

（3）关于捕获方式

捕获方式分为自动和手动两种，是为了在系统设计中明确设计思

路。

（4）关于形成阶段   
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元数据是在电子文件和电子档案整个生命周期中的不同阶段形

成的。本方案中详细研究了具体到一项元数据是在哪一个具体阶段形

成，包括：电子文件形成阶段、电子文件归档阶段、档案室管理阶段、

电子档案移交与接收阶段、档案馆管理阶段，以达到更便于系统建设

以及不同使用对象的使用的作用。

（5）关于单值和多值

电子档案在转换或者迁移之后，有些原有的值会发生变化，有些

变化是需要保存变化过程或者痕迹的，所以设置了单值或多值项。

2、文本类对象元数据具体选项的分析说明

公文是国家机关及其他社会组织为处理公务、行使职权而按照规

范体式形成的具有法定效用的信息记录。由此，电子公文则是经过办

公自动化系统处理后形成的具有规范体式的公文的电子数据，经过归

档后最终形成文本类电子档案。文本文件的对象元数据保护的是文件

的合法性部分，为保证文本类电子档案的真实性，综合考虑电子公文

包括的要素和处理程序各个环节，对象元数据选取以下项目：

（1）发文字号：又称文号、文件字号，是由文件制发机关编排

的文件代号，由发文机关代字、发文年号和发文顺序号三部分组成。

发文字号是电子公文重要的构成要素，发挥着便于统计、管理、检索

和引用文件的重要作用。这项元数据是由 OA 系统自动记录并生成，

可直接自动捕获。

（2）发文机关：公文制发机关的全称或规范化简称。  
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（3）密级：全称是秘密等级，是指公文的保密程度，通常分为

绝密、机密、秘密三种，应认真确定密级并正确标注。

（4）保密期限：是对公文保密时限做出的规定。

公文定密事关国家秘密和文件安全，是一项严肃性的工作，因此

上述两项元数据直接关系到公文的日常管理、归档、发布、利用，应

由 OA系统自动记录并生成，可直接自动捕获。

（5）政府信息公开标识：在公文产生的过程中同步确定其是否

对社会公开的标识，对于保障公民、法人和其他组织依法获取政府信

息，提高政府工作的透明度，具有重要作用。这项元数据一般由 OA

系统自动记录并生成，可直接自动捕获。

（6）标题：是用准确、简要的文字概括和揭示公文主要内容并

表明文种的要素，一般由作者、内容、文种构成。文件标题会直接影

响文件的查准率，对于检索工作至关重要。这项元数据是由 OA 系统

自动记录并生成，可直接自动捕获。如原标题过于简单，无法揭示公

文主要内容，则需在归档阶段重新拟写。

（7）主送：即行文对象，是指公文的主要接受单位，即发文机

关要求对公文予以办理或回复的机关或单位。正确认定主送机关，是

公文发出后能否得到及时贯彻和处理的一个重要条件。这项元数据是

由 OA系统自动记录并生成，可直接自动捕获。

（8）抄送：是指除了主送机关外，需要执行或知晓公文内容的

其他机关，是公文的重要要素之一。这项元数据是由 OA系统自动记

录并生成，可直接自动捕获。   
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（9）拟稿人：拟稿是由承办人员根据工作要求、领导意见等起

草公文草稿的过程，是发文办理程序的首要环节，也是审核和签发等

后续工作的基础，在发文办理中占据重要地位。

（10）拟稿时间：起草公文草稿的日期。

（11）核稿人：审核是将拟写的文稿在送领导审批签发以前，对

公文的内容、体式等进行必要修改，认真检查和全面审核把关的关键

环节，是保证和提高公文质量的重要程序。

（12）核稿时间：审核公文的日期。

（13）合法性审查人：对于一些机关发布行政规范性文件类的电

子公文来讲，还须把好法制关，应由法制部门对公文进行合法性审查，

主要包括制定主体的审查、是否逾越权限的审查、具体行政措施的审

查、是否与上位法抵触的审查等。

（14）合法性审查时间：对公文进行合法性审查的日期。

（15）签发人：签发应由发文单位领导人对文稿审定后，进行最

后审批，签注意见并进行署名，是单位领导人行使决策权力的表示，

也是发文的法定程序，还是公文生效的法定行为。草稿经签发后即为

定稿，即可生效。

（16）签发时间：领导签发公文的日期，也即成文日期，是文件

生效和日后查考的重要依据。

（17）校对人：校对是以签发的定稿为标准，对公文进行全面核

对校正的工作，是对公文最后把关的重要程序，其目的是提高公文质

量。   
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（18）校对时间：对公文进行校对的日期。

（9）至（18）这 10 项元数据客观真实记录的是发文法定的办理

程序及操作人员，形成过程合法、操作人员合法，是维护电子公文合

法的基础和保障，也在很大程度上保证了文本类电子档案的真实性。

这 6项由元数据 OA系统自动记录并生成，可直接自动捕获。

（19）登记人：登记即对来文进行编号并记载来源、时间、内容、

去向等的过程，对于方便来文的管理、查找、统计、催办等具有重要

作用。

（20）登记时间：对来文进行登记的日期。

（21）拟办人：拟办即对来文如何办理提出初步意见和处理方案，

是为领导批办进行决策提供参考，提高办文准确性和时效性的重要程

序，对于发挥文秘部门的参谋助手作用和提高办文速度和质量具有重

要作用。

（22）拟办时间：即拟办人员进行办理的日期。

（23）批办人：批办即领导人根据文件内容、拟办意见和部门职

责，对来文做出的指示性意见，使来文办理过程中具有决策意义的环

节，是行使领导职权的具体体现

（24）批办时间：即领导人批示办理意见的日期。

（25）承办人：承办即有关部门或人员根据领导的批办意见和有

关规定，对来文进行具体办理的过程，包括公文的传达执行，办理落

实，撰文答复等，是来文办理的核心环节。

（26）承办时间：承办的日期。   
国
家
档
案
局
 

ww
w.
sa
ac
.g
ov
.c
n



59

（19）至（26）这 8项元数据客观反映了收文法定的办理程序及

操作人员，记录了真实的办理环节，对于维护办理过程真实性具有重

要作用。这 8 项元数据在 OA 系统中，伴随公文运转而自然产生，可

直接自动捕获。

（27）归档人：归档是办理完毕且具有保存价值的文件经系统整

理交档案室保存的过程。归档人即完成归档的工作人员。

（28）归档时间：完成归档工作的日期。

（27）和（28）电子文件归档是文件处理部门和业务部门将办理

完毕且具有保存价值的电子文件向档案部门移交的过程，包括在线归

档和离线归档，是电子档案管理工作的首要业务环节。《北京市电子

文件归档与电子档案管理办法》第八条规定“ 电子文件应在办理完

毕后实时或定期归档，定期归档应在第二年 6 月底前完成。已经实现

信息系统全程管理电子文件的单位应在电子文件办理完毕后实时归

档”，因此，归档人员和归档时间确定为电子文件事件元数据十分必

要。

3、文本类事件元数据具体选项的分析说明

（1）档案馆名称：接收移交单位电子档案的档案馆的全称。

（2）档案馆代码：依据《编制全国档案馆名称代码实施细则》

所赋予的代码。

（3）全宗名称：即立档单位名称。

（4）全宗号：档案馆（室）分配给全宗的代码。  
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（5）形成年度：电子档案形成的公元纪年年度。

（6）件号：电子档案顺序号。

（7）移交时间：档案室向档案馆移交档案的时间。

（8）保管期限：对每件划定的存留年限。如“永久”、“30年”。

（9）开放状态：对每件电子档案是否开放的标记，开放为“Y”,

不开放为“N”。

（10）数据迁移格式：电子档案内容信息数据格式迁移后的新格

式，应记录历次迁移的格式，填写数据格式的后缀名。

（11）数据文件大小：电子档案内容信息的容量，应记录原始内

容信息容量和历次迁移后的新内容信息容量。

（12）数据原始格式：电子文件内容信息归档时的数据格式。

（13）数据类型：电子档案的内容信息类型，文本类电子档案填

写“T”，图像类电子档案填写“I”，影像类电子档案填写“V”，声音

类电子档案填写“A”。

（14）产生电子文件的操作系统名称：电子文件形成过程中依托

的操作系统的名称，填写 WINDOWS、LINUX 或 MAC 等。

（15）产生电子文件的操作系统版本：电子文件形成过程中依托

的操作系统的具体版本。

（16）产生电子文件的操作系统生产厂商：电子文件形成过程中

依托的操作系统的生产厂商，应填写公司全名，若公司为国际厂商应

同时填写公司的中英文名称。

（17）产生电子文件的操作系统类型：电子文件形成过程中依托  
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的操作系统的架构位数，填写 32位、64 位等。

（18）产生电子文件的软件名称：电子文件形成过程中用于形成

电子文件的软件的名称，仅在电子文件由单机非数据库类软件形成时

填写，填写 Microsoft Office、WPS Office 等。

（19）产生电子文件的软件版本：电子文件形成过程中用于形成

电子文件的软件的具体版本，填写 2013 Professional/SP1、

2014/19.1.18.0 等。

（20）产生电子文件的软件生产厂商：电子文件形成过程中用于

形成电子文件的软件的生产厂商，应填写公司全名，若公司为国际厂

商应同时填写公司的中英文名称。

（21）产生电子文件的软件类型：电子文件形成过程中用于形成

电子文件的软件的架构位数，填写 32位、64 位等。

（22）产成电子文件的业务系统名称：电子文件形成过程中用于

形成电子文件的业务系统的名称，仅在电子文件由网络版的信息系统

产生时填写，应填写系统全称，如“北京市档案局办公自动化系统”。

（23）产成电子文件的控件名称：务系统中嵌入的用于形成电子

文件的控件的名称，仅在电子文件由网络版的信息系统产生时填写，

如：Microsoft Office 控件等。

（24）产生电子文件的控件版本：业务系统中嵌入的用于形成电

子文件的控件的版本。

（25）产生电子文件的控件生产厂商：业务系统中嵌入的用于形

成电子文件的控件的生产厂商，应填写公司全名，若公司为国际厂商  
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应同时填写公司的中英文名称。

（26）产生电子文件的控件类型：业务系统中嵌入的用于形成电

子文件的控件的架构位数，填写 32位、64 位等。

（27）内嵌的专业控件作用：用于形成电子文件的软件中嵌入的

专业数据处理控件的作用，仅在归档的电子文件中附加有专业控件生

成的数据时填写，应填写在电子文件形成过程中全部使用过的专业控

件，如：电子印章、公式编辑器、矢量图编辑器等。

（28）内嵌的专业控件名称：用于形成电子文件的软件中嵌入的

专业数据处理控件的名称。

（29）内嵌的专业控件版本：用于形成电子文件的软件中嵌入的

专业数据处理控件的版本。

（30）内嵌的专业控件生产厂商：用于形成电子文件的软件中嵌

入的专业数据处理控件的生产厂商，应填写公司全名，若公司为国际

厂商应同时填写公司的中英文名称。

（31）内嵌的专业控件类型：用于形成电子文件的软件中嵌入的

专业数据处理控件的架构位数，填写 32位、64 位等。

4、图像类对象元数据具体选项的分析说明

EXIF 最初由日本电子工业发展协会在 1996 年制定，版本为 1.0。

1998 年，升级到 2.1，增加了对音频文件的支持。2002 年 3 月，发

表了 2.2 版。EXIF 可以附加于 JPEG、TIFF、RAW 等文件之中，为其

增加有关数码相机拍摄信息的内容和索引图或图像处理软件的版本  
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信息。

（1）摄影者：图像类电子档案的形成作者。

（2）题名：图像类电子档案所反映的主要内容。

（3）文字说明：每件图像类电子档案所反映的具体内容，包括

人物、地点、事由等要素。

（4）归档人：归档是办理完毕且具有保存价值的文件经系统整

理交档案室保存的过程。归档人即完成归档的工作人员。

（5）归档时间：完成归档工作的日期。

（6）水平分辨率：记录图像在水平方向（X 轴），以英寸为单位

所包含的像素数或点数或线数。

（7）垂直分辨率 ：记录图像在垂直方向（Y 轴），以英寸为单

位所包含的像素数或点数或线数。

（8）分辨率单位：水平和垂直分辨率的计量单位，包含 dpi（点

每英寸）、lpi（线每英寸）和 ppi（像素每英寸）等。

（9）高度 ：记录图像在垂直方向（Y 轴），以完整幅面为单位

所包含的全部图像元素数（像素数）。

（10）宽度 ：记录图像在水平方向（X 轴），以完整幅面为单位

所包含的全部图像元素数（像素数）。

（11）图像元素总数：简称“像素总数”，图像元素（像素）是

构成数码图像的基本单元，图像元素总数则记录数码图像以平方英寸

为单位的像素个数、或记录数码图像的像素总个数。

（12）颜色深度：度量图像中有多少颜色信息可用于显示或打印  
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像素，单位是“位（Bit）”，位深度为颜色深度的非标准名词。常用

的颜色深度包括 1位、8 位、24 位和 32 位等。

（13）压缩率：记录图像的压缩效果，指压缩后的大小与压缩前

的大小的比率。一般来说，图像类电子文件归档时，应保持其形成时

的压缩率，不可使用图像处理软件对原始文件进行压缩处理后归档。

（14）色彩模式：用以表示数码图像颜色的一种算法，包括 RGB

模式、CMYK 模式、Lab 模式、黑白模式和灰度模式等。

（15）拍摄（或制作）时间：数码照片拍摄完成、或数码绘图绘

制完成的时间，对于数码照片应记录拍摄完成时的年月日和时分秒，

对于数码绘图一般只记录年月日。

（16）光圈值：照相机光学镜头的参数，是光学镜头的焦距除以

通光直径得出的相对值，光圈值包括 F1、F1.4、F2、F2.8、F4、F5.6、

F8、F11、F16、F22、F32、F44、F64 等。

（17）快门速度：照相机快门参数，记录快门自开启至关闭所经

历的时间，一般以“几分之一秒”和“秒”为单位。

（18）曝光补偿：针对具有全自动或半自动模式的照相机的一种

手动增加或减少曝光量的参数，是经照相机内置测光表测光后，在自

动生成的光圈值、快门速度组合产生的曝光量的基础上通过手动设置

稍微增加或减少曝光量。以 EV值（曝光量）为单位。

（19）感光度：指胶片对光的敏感度指数，对于数码照片可理解

为数码照相机的感光元器件对光的敏感度指数，是通过对数码照相机

感光元器件提高每个像素点的亮度与对比度、或合并多个相邻像素点  
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起到单个像素点作用的方法实现的。以国际标准化组织定义的 ISO 值

为单位。

（20）焦距：指照相机中，以镜头光学中心为起点到感光元器件

成像平面的直线距离。以“毫米”为单位。

（21）创建软件：绘制数码图像时所使用的计算机绘图软件，或

对数码照片进行技术处理时所使用的计算机图像处理软件。一般应记

录软件的生产厂商、软件的名称和软件的版本信息等。

（22）拍摄设备生产厂商：数码照相机的型号，应记录完整的型

号标识。

（23）拍摄设备型号：数码照相机的型号，应记录完整的型号标

识。

（24）GPS 纬度参照：数码照相机全球定位系统记录的信息之一，

标识纬度的种类，包括北纬（N）、南纬（S）。

（25）GPS 纬度：数码照相机全球定位系统记录的信息之一，记

录具体的纬度数值。以“度”为单位。

（26）GPS 经度参照: 数码照相机全球定位系统记录的信息之一，

标识经度的种类，包括东经（E）、西经（W）。

（27）GPS 经度：数码照相机全球定位系统记录的信息之一，记

录具体的经度数值。以“度”为单位。

（28）GPS 海拔：数码照相机全球定位系统记录的信息之一，记

录海拔高度。以“米”为单位。
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5、图像类事件元数据具体选项的分析说明

（1）档案馆名称：接收移交单位电子档案的档案馆的全称。

（2）档案馆代码：依据《编制全国档案馆名称代码实施细则》

所赋予的代码。

（3）全宗名称：即立档单位名称。

（4）全宗号：档案馆（室）分配给全宗的代码。

（5）形成年度：电子档案形成的公元纪年年度。

（6）组号：组即照片组，有密切联系的若干张数码照片的集合。

如一次会议、一项活动、一个项目等反映同一问题或事由的若干张数

码照片为一个照片组，全部存储到同一层级文件夹内。组号是同一年

度内的照片组的顺序编号。

（7）件号：是每张数码照片档案的张号，同一照片组内的数码

照片档案顺序编号。

（8）移交时间：档案室向档案馆移交档案的时间。

（9）保管期限：对每件划定的存留年限。如“永久”、“30年”。

（10）开放状态：对每件电子档案是否开放的标记，开放为“Y”,

不开放为“N”。

（11）数据迁移格式：电子档案内容信息数据格式迁移后的新格

式，应记录历次迁移的格式，填写数据格式的后缀名。

（12）数据文件大小：电子档案内容信息的容量，应记录原始内

容信息容量和历次迁移后的新内容信息容量。

（13）数据原始格式：电子文件内容信息归档时的数据格式。
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（14）数据类型：电子档案的内容信息类型，文本类电子档案填

写“T”，图像类电子档案填写“I”，影像类电子档案填写“V”，声音

类电子档案填写“A”。

（15）产生电子文件的操作系统名称：电子文件形成过程中依托

的操作系统的名称，填写 WINDOWS、LINUX 或 MAC 等。

（16）产生电子文件的操作系统版本：电子文件形成过程中依托

的操作系统的具体版本。

（17）产生电子文件的操作系统生产厂商：电子文件形成过程中

依托的操作系统的生产厂商，应填写公司全名，若公司为国际厂商应

同时填写公司的中英文名称。

（18）产生电子文件的操作系统类型：电子文件形成过程中依托

的操作系统的架构位数，填写 32位、64 位等。

（19）产生电子文件的软件版本：电子文件形成过程中用于形成

电子文件的软件的具体版本，填写 2013 Professional/SP1、

2014/19.1.18.0 等。

（20）产生电子文件的软件生产厂商：电子文件形成过程中用于

形成电子文件的软件的生产厂商，应填写公司全名，若公司为国际厂

商应同时填写公司的中英文名称。

（21）产生电子文件的软件类型：电子文件形成过程中用于形成

电子文件的软件的架构位数，填写 32位、64 位等。
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6、影像类对象元数据具体选项的分析说明

影像类对象元数据选取原生的影像电子文件在形成过程中所自

动生成的相关技术指标。

（1）制作者：影像类电子档案的形成作者。

（2）题名：影像类电子档案所反映的主要内容。

（3）文字说明：每件影像类电子档案所反映的具体内容，包括

人物、地点、事由等要素。

（4）归档人：归档是办理完毕且具有保存价值的文件经系统整

理交档案室保存的过程。归档人即完成归档的工作人员。

（5）归档时间：完成归档工作的日期。

（6）实长：电视影像文件正式有效内容的实际时间长度。

（7）-（8）帧宽度和帧高度：帧是影像中最小单位的单幅影像

画面。一帧就是一副静止的画面，连续的帧就形成动画，如电视图像

等。帧宽度和帧高度就是音像资料显示画面的宽度与高度。

（9）数据速率：是指单位时间内在信道上传输的信息量（比特

数），它的大小会影响到视频的品质。

（10）总比特率：比特率是指每秒传送的比特(bit)数。单位为

bps(Bit Per Second)，比特率越高，传送数据速度越快。 总比特率

是指影像文件中音频比特率和视频比特率之和。

（11）帧速率：帧速率是指每秒钟刷新的图片的帧数，也可以理

解为图形处理器每秒钟能够刷新几次。

（12）创建时间：影像文件制作拍摄的时间。
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（13）声道数：是对电视影像文件声道的描述。

（14）制式：电视系统发送端和接受端共同采用的特定的信号处

理方式，主要包括图像信号的处理形式、传送和重现图像的方法。

（15）音频数据码率：音频数据码流的每秒传输比特值。

（16）音频编码格式：数字音频采用序列的编码格式。

（17）视频数据码率：视频数据码流每秒传输比特值。

（18）视频取样格式：视频信息编码时，编码信息从原始图像信

息中取样的方式。

（19）复合码率：码率单位是在电信行业，比特率或数据传输速

率指在一个数据传送系统中，单位时间内通过设备比特、字符、块等

的平均量。通常使用比特每秒或字节每秒两单位的复合形式度量。

7、影像类事件元数据具体选项的分析说明

（1）档案馆名称：接收移交单位电子档案的档案馆的全称。

（2）档案馆代码：依据《编制全国档案馆名称代码实施细则》

所赋予的代码。

（3）全宗名称：即立档单位名称。

（4）全宗号：档案馆（室）分配给全宗的代码。

（5）形成年度：电子档案形成的公元纪年年度。

（6）件号：电子档案顺序号。

（7）移交时间：档案室向档案馆移交档案的时间。

（8）保管期限：对每件划定的存留年限。如“永久”、“30年”。  
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（9）开放状态：对每件电子档案是否开放的标记，开放为“Y”,

不开放为“N”。

（10）数据迁移格式：电子档案内容信息数据格式迁移后的新格

式，应记录历次迁移的格式，填写数据格式的后缀名。

（11）数据文件大小：电子档案内容信息的容量，应记录原始内

容信息容量和历次迁移后的新内容信息容量。

（12）数据原始格式：电子文件内容信息归档时的数据格式。

（13）数据类型：电子档案的内容信息类型，文本类电子档案填

写“T”，图像类电子档案填写“I”，影像类电子档案填写“V”，声音

类电子档案填写“A”。

（14）产生电子文件的操作系统名称：电子文件形成过程中依托

的操作系统的名称，填写 WINDOWS、LINUX 或 MAC 等。

（15）产生电子文件的操作系统版本：电子文件形成过程中依托

的操作系统的具体版本。

（16）产生电子文件的操作系统生产厂商：电子文件形成过程中

依托的操作系统的生产厂商，应填写公司全名，若公司为国际厂商应

同时填写公司的中英文名称。

（17）产生电子文件的操作系统类型：电子文件形成过程中依托

的操作系统的架构位数，填写 32位、64 位等。

（18）产生电子文件的软件（设备）名称：电子文件形成过程中

用于形成电子文件的软件的名称，仅在电子文件由单机非数据库类软

件形成时填写，填写 Microsoft Office、WPS Office 等。  
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（19）产生电子文件的软件（设备）版本（型号）：电子文件形

成过程中用于形成电子文件的软件的具体版本，填写 2013

Professional/SP1、2014/19.1.18.0 等。

（20）产生电子文件的软件（设备）生产厂商：电子文件形成过

程中用于形成电子文件的软件的生产厂商，应填写公司全名，若公司

为国际厂商应同时填写公司的中英文名称。

（21）产生电子文件的软件类型：电子文件形成过程中用于形成

电子文件的软件的架构位数，填写 32位、64 位等。

8、声音类对象元数据具体选项的分析说明

声音类对象元数据选取原生的声音电子文件在形成过程中所自

动生成的相关技术指标。

（1）制作者：声音类电子档案的形成作者。

（2）题名：声音类电子档案所反映的主要内容。

（3）文字说明：每件声音类电子档案所反映的具体内容，包括

人物、地点、事由等要素。

（4）归档人：归档是办理完毕且具有保存价值的文件经系统整

理交档案室保存的过程。归档人即完成归档的工作人员。

（5）归档时间：完成归档工作的日期。

（6）实长：音频资料正式有效内容的实际时间长度。

（7）音频比特率：指音频数据使用什么样的比特率。

（8）创建时间：声音文件制作拍摄的时间。  
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（9）编码格式：数字音频采用序列的编码格式。

（10）声道：描述音频资料的声道特征。

（11）音频采样率：是指录音设备在一秒钟内对声音信号的采样

次数，采样频率越高声音的还原就越真实越自然。

9、声音类事件元数据具体选项的分析说明

（1）档案馆名称：接收移交单位电子档案的档案馆的全称。

（2）档案馆代码：依据《编制全国档案馆名称代码实施细则》

所赋予的代码。

（3）全宗名称：即立档单位名称。

（4）全宗号：档案馆（室）分配给全宗的代码。

（5）形成年度：电子档案形成的公元纪年年度。

（6）件号：电子档案顺序号。

（7）移交时间：档案室向档案馆移交档案的时间。

（8）保管期限：对每件划定的存留年限。如“永久”、“30年”。

（9）开放状态：对每件电子档案是否开放的标记，开放为“Y”,

不开放为“N”。

（10）数据迁移格式：电子档案内容信息数据格式迁移后的新格

式，应记录历次迁移的格式，填写数据格式的后缀名。

（11）数据文件大小：电子档案内容信息的容量，应记录原始内

容信息容量和历次迁移后的新内容信息容量。

（12）数据原始格式：电子文件内容信息归档时的数据格式。  
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（13）数据类型：电子档案的内容信息类型，文本类电子档案填

写“T”，图像类电子档案填写“I”，影像类电子档案填写“V”，声音

类电子档案填写“A”。

（14）产生电子文件的操作系统名称：电子文件形成过程中依托

的操作系统的名称，填写 WINDOWS、LINUX 或 MAC 等。

（15）产生电子文件的操作系统版本：电子文件形成过程中依托

的操作系统的具体版本。

（16）产生电子文件的操作系统生产厂商：电子文件形成过程中

依托的操作系统的生产厂商，应填写公司全名，若公司为国际厂商应

同时填写公司的中英文名称。

（17）产生电子文件的操作系统类型：电子文件形成过程中依托

的操作系统的架构位数，填写 32位、64 位等。

（18）产生电子文件的软件（设备）名称：电子文件形成过程中

用于形成电子文件的软件的名称，仅在电子文件由单机非数据库类软

件形成时填写，填写 Microsoft Office、WPS Office 等。

（19）产生电子文件的软件（设备）版本（型号）：电子文件形

成过程中用于形成电子文件的软件的具体版本，填写 2013

Professional/SP1、2014/19.1.18.0 等。

（20）产生电子文件的软件（设备）生产厂商：电子文件形成过

程中用于形成电子文件的软件的生产厂商，应填写公司全名，若公司

为国际厂商应同时填写公司的中英文名称。

（21）产生电子文件的软件类型：电子文件形成过程中用于形成  
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电子文件的软件的架构位数，填写 32 位、64 位等。（10）摄影（制

作）者：图像类、影像类、声音类电子档案的形成作者。

10、元数据不同使用对象需要的不同内容

对于具体使用电子文件和电子档案元数据的不同对象，所面对的

元数据的项目是不同的。所有元数据项需要系统研发人员全盘考虑规

划，根据电子文件和电子档案管理的需求，在数据建模过程中把数据

模型创建好，作为数字档案馆建设的基础，也是数字档案馆系统建设

的基础。

针对文件形成阶段人员使用的元数据项包括：文号、密级、保密

期限、政府信息公开标识、文件标题、主题词、主送、抄送、拟稿人、

核稿人、合法性审查人、签发人、签发时间、校对人、登记人、登记

时间、拟办人、拟办时间、批办人、批办时间、承办人、承办时间等。

针对档案室、档案馆人员使用的元数据项包括：归档时间、档案

馆名称、档案馆代码、全宗名称、文本类电子档案号（全宗-形成年

度-件）、图像类电子档案号（全宗-形成年度-组-件）、影像类电子档

案号（全宗-形成年度-件）、声音类电子档案号（全宗-形成年度-件）、

移交时间、摄影（制作）者、题名、文字说明、保管期限、开放状态

等。

六、电子文件和电子档案元数据分类管理的应用前景

本项目基于对电子文件自形成到长期保存、有效利用、科学管理  
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等工作过程中的科学规律的研究，重点厘清电子文件元数据的概念含

义、分类标准、分类原则、分类方案，规范电子文件元数据的实际使

用。研究成果将在电子文件形成、保存、使用过程中保证电子文件的

真实性、凭证性，保证电子文件的科学保管、有效利用、资源共享等

方面都有着十分重要的意义。研究成果将在北京数字档案馆（北京电

子文件中心）建设中作为标准规范体系的一个重要组成部分，在北京

市档案系统进行推广使用。

在关于元数据分类管理的众多考量因素中，本课题的研究将在以

下方面的应用过程中凸显研究成果：

对电子档案全过程管理思想的有效体现。本课题在研究过程中坚

持对电子文件和电子档案全生命周期的从全程管理角度考虑元数据

方案的设置。捕获从电子文件生成过程中真实性保障的元数据，以及

归档后在档案室、移交档案馆直至在档案馆保存的电子档案的真实性、

凭证性保障的元数据对电子文件和电子档案全程管理。

根据北京市实际情况和需求，明确了元数据的概念、主体、目标

及其具体分类，使元数据的选取和应用更具有可操作性，解决了一段

时间以来对元数据研究多、应用难的局面，是电子档案凭证性保存、

长期保存以及数字档案馆建设的基础。

元数据的明确和选取为电子档案身份证的编制提供了基本元素

并为编制编码规范提供了借鉴，为解决电子档案唯一性和真实性问题

奠定了基础。

分类管理方案包含有文本类、图像类、影像类、声音类等电子档  
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案元数据的分类，比较全面解决了电子档案在实际工作中元数据缺项

的问题。

厘清了电子档案元数据和电子档案目录数据在应用层面的交叉

关系。电子档案元数据是指描述电子档案的内容、结构、背景及其整

个管理过程的数据，主要作用是为维护电子档案的真实性和可用性。

电子档案著录项目主要是指用以揭示电子档案内容和形式特征所需

要的记录事项，著录规范规定了电子档案目录数据格式，包含著录项、

著录项目格式、著录项约束条件、标识符号、著录用文字及著录项目

细则、自动生成条件的细则，主要作用是方便电子档案的管理、检索

和利用。电子档案元数据与电子档案著录项目是一个交集的关系。两

者之间有部分重叠，也就是部分著录项目同时也是元数据。与元数据

重叠的著录项目可以直接从元数据中继承过来。

明确了电子文件和电子档案元数据的使用对象。对于数字档案馆

系统设计和建设人员更加清楚元数据的要求，系统设计也更有针对性

和简便操作性。对于档案管理人员，简化其对元数据认知，使他们面

对的元数据时操作更简单、效果更清晰。
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七、课题的重要研究成果

论文-电子档案元数据分开管理研究（发表于《中国档案》2014 年第

9 期）
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