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[bookmark: _Toc19704][bookmark: _Toc66128616][bookmark: _Toc127691478][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—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：中国人民大学档案学院。
本文件主要起草人：

DA/T XXXXX—XXXX

[bookmark: _Toc66128617][bookmark: _Toc22616][bookmark: _Toc66128558][bookmark: _Toc127691479][bookmark: BookMark3]引言
为规范档案数字资源备份工作，保证档案资源的真实性、完整性、可用性和安全性，结合我国档案数字资源备份现状，特制定本文件。
DA/T XXXXX—XXXX

[bookmark: BookMark4]

档案数字资源备份实施规范
[bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc66128559][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc31325][bookmark: _Toc66128618][bookmark: _Toc127691480][bookmark: _Toc26986771]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212]本文件规定了档案数字资源备份实施的相关要求，包括档案数字资源备份实施的目标与原则、组织与管理、在线备份、离线备份、异地备份等。
本文件适用于各级综合档案馆的档案数字资源的备份工作，其他类型的档案保管机构可参照执行。
[bookmark: _Toc66128560][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc127691481][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc4660][bookmark: _Toc66128619][bookmark: _Toc26986531]规范性引用文件
[bookmark: _Toc66128561][bookmark: _Toc66128620]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，标注日期的引用文件，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/T 18894-2016 电子文件归档与电子档案管理规范
GB/T 20988-2007 信息安全技术 信息系统灾难恢复规范
GB/T 33190-2016 电子文件存储与交换格式 版式文档
GB/T 39784-2021 电子档案管理系统通用功能要求
DA/T 15-1995 磁性载体档案管理与保护规范
DA/T 21-1999 档案缩微品保管规范
DA/T 38-2021 档案级可录类光盘CD-R、DVD-R、DVD+R 技术要求和应用规范
DA/T 44-2009 数字档案信息输出到缩微胶片上的技术规范
DA/T 47-2009 版式电子文件长期保存格式需求
DA/T 52-2014 档案数字化光盘标识规范
DA/T 74-2019 电子档案存储用可录类蓝光光盘（BD-R）技术要求和应用规范
DA/T 75-2019 档案数据硬磁盘离线存储管理规范
DA/T 83-2019 档案数据存储用LTO磁带应用规范
DA/T 84-2019 档案馆应急管理规范
DA/T 93-2022电子档案移交接收操作规程
JGJ 25-2010 档案馆建筑设计规范
[bookmark: _Toc127691482][bookmark: _Toc25881]术语和定义
[bookmark: _Toc26986532]下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc127691483]
档案数字资源 digital archival resources
指通过各种数字化手段产生的、以数字化形式呈现的、能够为用户获取且利用的档案资源总和。
[bookmark: _Toc127691484]
备份 backup
将档案数字资源的全部或部分复制或转换到存储载体或独立系统上的过程。
[来源：DA/T 58-2014,6.7,有修改]

[bookmark: _Toc127691485]
备份恢复 backup recovery
通过技术手段，将备份的数据集合还原到应用主机或系统的过程。
[来源：GB/T 36092-2018，3.1.2]
[bookmark: _Toc479096274][bookmark: _Toc471461677][bookmark: _Toc127691486]
在线备份 online backup
备份对象存储在系统中的备份设备上，并能为系统直接访问的备份方式。
[参考：DA/T 58-2014，5.4 “在线存储”词条]
[bookmark: _Toc127691487]
离线备份 offline backup
备份对象存储于脱离计算机系统的备份设备上，经人工安装才能访问备份数据的备份方式。
[参考：DA/T 58-2014，5.5“离线存储”词条]
[bookmark: _Toc127691488]
异地备份 off-site backup
将档案备份件保存在不同地点的备份方式。
[来源：DA/T 58-2014，6.9，有修改]
[bookmark: _Toc127691489]
异质备份 heterogeneous backup
将档案数字资源转换到模拟载体上的备份方式，如将电子档案备份到纸质或缩微胶片的行为。
[来源：DA/T 58-2014，6.8，有修改]

[bookmark: _Toc127691490]备份目标与原则
[bookmark: _Toc127691491]目标
档案馆应及时完成档案数字资源的备份工作，保证档案数字资源的真实性、完整性、可用性和安全性。
[bookmark: _Toc127691492]原则
档案数字资源备份工作应遵循以下原则：
a)  安全性原则：档案馆应保证数据信息、备份载体、备份系统的安全，全面提升备份工作的安全性；
b)  系统性原则：档案馆应统筹规划，通过建立完善的备份数据副本、建设本地和异地备份场所、采用异地和异质备份等手段，构建全方位、多层次的备份体系；
c)  及时性原则：档案馆应结合机构自身的档案数字资源规模、安全性要求、资金、人员等多方面因素，及时开展备份工作；
d)  规范性原则：档案馆在开展备份工作时应结合相关要求制定备份工作制度，加强各环节的规范管理；
    e）通用性原则：档案馆应对开展备份工作选用的技术、设备、介质等进行评估，确保其具有一定的应用普遍性、使用持续性和技术非垄断性。
[bookmark: _Toc127691493][bookmark: _Toc25379]组织与管理
[bookmark: _Toc66128626][bookmark: _Toc480876740][bookmark: _Toc66128567][bookmark: _Toc127691494]职责与要求
5.1.1 档案馆应对备份工作进行统筹规划、组织实施、协调管理、安全保障、技术保障、监督检查等，确保备份工作的顺利开展。有条件的档案馆宜设立档案数字资源备份工作组织，确保备份工作顺利开展。
5.1.2  档案馆应配备具有相应能力的工作人员开展档案数字资源备份工作，根据工作实际情况进行职责分工，可设备份管理员、备份技术员和备份业务员三类角色。
a)  应对档案数字资源备份工作进行总体规划，负责制定备份策略，包括选择合适的备份方式、备份对象、备份周期，形成备份评估方案、备份检测方案、迁移管理方案等；
b)  应依据备份策略执行备份业务，包括备份交接管理、备份环境管理、备份统计管理和备份恢复管理等各项工作；
c)  应为备份工作提供技术支持，负责维护备份系统、备份载体和相关设备，监控备份环境，实施备份检测与迁移等。

[bookmark: _Toc66128627][bookmark: _Toc127691495][bookmark: _Toc66128568][bookmark: _Toc480876742]备份管理制度
5.2.1  应制定科学化、规范化的管理制度，并在工作过程中严格执行，有效保障档案数字资源备份工作顺利开展。
5.2.2  应对档案数字资源备份工作的组织分工、岗位职责、工作流程等作出规定。
5.2.3  应对档案数字资源的备份时机、备份方式、备份场地、备份载体、备份设施设备、备份对象的选择确定与检测维护等进行规定。 
5.2.4  应建立备份安全管理制度，包括人员管理、交接管理、存储环境管理、传输运送管理、处置销毁管理、监控管理、应急管理、灾难恢复等。

[bookmark: _Toc480876743][bookmark: _Toc66128628][bookmark: _Toc127691496][bookmark: _Toc66128569]备份对象
5.3.1  应根据不同的备份方式以及馆藏档案数字资源的类型、规模，确定合理的备份对象。
5.3.2  档案数字资源备份对象包括电子档案、传统载体档案经数字化转换形成的数字副本、档案信息系统运行中形成的管理与利用数据库、专题数据库，以及档案部门采集的其他数字资源。
5.3.3  可将系统配置数据、日志数据、系统本身（尤其是档案数字资源依赖源系统时）纳入备份对象。
5.3.4  应按照分级管理原则对不同等级的档案有序实施备份工作；可按照保存期限及重要程度不同，优先备份具有永久保存价值和重要保存价值的档案数字资源。

[bookmark: _Toc127691497]备份形式要求
5.4.1  应综合使用在线备份和离线备份、本地备份和异地备份、同质备份和异质备份等方式，形成包括在线、本地离线、异地等至少3种形式的档案数字资源备份数据。
5.4.2  对于具有永久保存价值的档案数字资源，宜形成至少1份异质备份数据；对于重要的档案数字资源，应形成至少1份异地备份数据。
5.4.3  根据备份对象的形成特点，应灵活采取完全备份与增量备份相结合的备份方式。
[bookmark: _Toc127691498]备份周期
5.5.1  应综合档案数字资源的价值以及档案数字资源的变化情况合理确定档案备份周期。
5.5.2  具有永久保存价值的档案数字资源应以离线或在线方式进行完全备份，相邻两次完全备份之间时间间隔不宜超过1个季度，每月根据数据变化进行增量备份，有条件的单位宜对其中的重要档案同步开展异质备份，每半年宜进行一次异地备份。
5.5.3  重要档案数字资源应以离线或在线方式，每半年进行一次完全备份，每季度根据数据变化进行增量备份；每年进行一次异地备份。
5.5.4  其他档案数字资源应以离线或在线方式，每年进行一次完全备份，每半年根据数据变化进行增量备份。
5.5.5  当出现档案数字资源频繁变化情况时，完全备份与增量备份周期宜相应调整缩短。
[bookmark: _Toc127691499]备份载体
5.6.1  应根据备份方式选择备份载体。在线备份载体可选择硬磁盘、磁盘阵列，离线备份载体可选择硬磁盘、磁带（库）、光盘（库）、缩微胶片等。
5.6.2  应根据备份对象的规模，选择合适的备份载体。当备份数据规模较小时，宜选择档案级光盘作为备份载体；当需要备份的数据规模较大时，宜选择企业级以上的硬磁盘或磁带、大容量档案级蓝光光盘作为备份载体，当前技术水平下备份介质暂不建议采用闪存盘和固态硬盘。
5.6.3  应根据备份对象的预期使用情况，选择合适的备份载体。对于预期使用率较高的档案，宜选择检索和读取速度快的载体进行备份。
5.6.4  应根据备份对象的重要程度，选择合适的备份载体。应选择稳定性高、寿命长的备份载体，在使用硬磁盘或磁带、蓝光光盘备份的基础上，可选择缩微胶片开展异质备份。
5.6.5  应实现多种载体优化组合。在载体选择时宜采用硬磁盘、磁带、光盘、缩微胶片等优化组合的备份方案。

[bookmark: _Toc127691500]工作流程
5.7.1  应充分考虑本单位的人员和设施设备条件，设计完整、规范、可执行性强的档案数字资源备份流程。
5.7.2  工作流程宜包括备份数据组织、备份数据传输、备份数据保存、备份数据检测、备份数据维护和备份数据恢复等环节。

[bookmark: _Toc127691501]备份对象组织
5.8.1  应根据备份对象的不同类型采用适宜的组织形式。数据库可采用通用格式或数据库管理系统支持的备份格式，电子档案宜采用信息包的方式进行备份数据组织，将需要备份的档案数字资源的数字对象、目录信息、元数据等封装形成信息包，信息包的组织方式可参考《电子档案移交与接收办法》及DA/T 93-2022中附录B的要求。
5.8.2  多份档案数字资源备份之间应保持一致性，应确保在档案管理系统故障、断电、崩溃等情况下，备份对象能完全恢复备份时间点的状态。
5.8.3  备份对象的格式。应采用符合GB/T 18894-2016、GB/T 33190-2016、DA/T 47-2009等相关规范规定的长期保存格式，对于尚未明确长期保存格式的文件类型，宜选择主流、开放、标准的格式。
5.8.4  备份对象的命名。备份对象的命名格式应与档案馆的电子档案管理系统一致，命名及组织方式应能快速、准确地检索到目标文件。

[bookmark: _Toc127691502][bookmark: _Toc66128574][bookmark: _Toc480876745][bookmark: _Toc13899][bookmark: _Toc66128630]在线备份
[bookmark: _Toc127691503][bookmark: _Toc480876746][bookmark: _Toc66128631][bookmark: _Toc66128575]备份流程
在线备份遵循数据组织、传输、保存、检测、维护和恢复的基本流程，其中数据组织要求见5.8，数据传输与恢复主要通过在线方式进行，具体如图1所示：

[image: ]
图1 在线备份流程

[bookmark: _Toc66128576][bookmark: _Toc127691504][bookmark: _Toc480876747][bookmark: _Toc66128632]备份环境管理
6.2.1  档案馆应规划建设设备设施齐全、功能完善的档案数字资源在线备份环境。
6.2.2  档案馆应为档案数字资源在线备份工作提供安全的网络通讯设施，包含路由器、交换机、防火墙、入侵检测系统、负载均衡设备、通信线路等。对于本地在线备份，宜与档案管理系统部署在同一网络；对于异地在线备份，应与异地机房之间建立安全的网络通讯。
6.2.3 档案馆应为档案数字资源在线备份提供所需的在线备份系统，备份系统功能应符合GB/T 39784-2021中7.1的规定，具备电子档案备份、恢复策略的配置和维护功能，支持设置备份的备份份数、备份载体、人员权限、检测预警机制等，以适应档案数字资源备份管理需求。备份系统的存储空间应满足未来1～2年备份数据增长的需求，并根据上年度实际备份数据增长量有计划扩容。
[bookmark: _Toc66128633][bookmark: _Toc127691505][bookmark: _Toc66128577][bookmark: _Toc480876748][bookmark: _Toc239616239][bookmark: _Toc242867318]数据传输
6.3.1  应建立可靠的档案数字资源在线备份数据传输机制，确保备份数据传输过程的安全、高效、可靠。备份数据传输开始前应确定传输方式、传输工具、交接方式及交接时限等细节，从源头上保证备份数据真实、完整、可用、安全。
6.3.2  应能够应对传输过程中可能出现的网络故障、系统宕机等各种意外情况，支持断点续传。非本地传输过程应采用经国家密码管理部门认证的密码产品，对传输的数据进行加密，从而保证数据安全传输。涉密档案数字资源的在线传输应符合相关保密规定。
6.3.3  备份数据传输完成后，应通过可靠技术手段进行数据完整性检测，并核对档案数量是否正确。验证无误后，备份发起方和接收方应在在线备份系统中确认数据传输结果，填写备份登记表（可参考附录A.1）。
[bookmark: _Toc127691506]数据保存
6.4.1  应对备份数据的存储路径或存储位置等进行管理，并监控存储空间容量状态，当存储空间不足时应及时进行扩容。
6.4.2  应保障在线备份数据的安全性，严格控制数据的访问权限，避免因偶然或恶意的原因造成数据破坏或信息泄露。
[bookmark: _Toc127691507]数据检测
6.5.1  应对在线备份的档案数字资源定期进行检测，数据检测主体可由数据所有方与备份单位协商后决定，宜参照DA/T70-2018检测数据的真实性、完整性、可用性、安全性，保证备份数据的可获取、可呈现、可利用。
6.5.2  原则上每年对备份的档案数字资源进行一次全面检测，每季度进行抽检，抽检比例不低于5%。
6.5.3  在检测过程中若发现异常，则应采取相应的措施对发生异常的数据进行处理，并扩大检测范围，将同批次的备份数据全部进行检测。
6.5.4  应对备份数据的检测过程进行管理，并保留检测记录。
[bookmark: _Toc127691508]数据维护
6.6.1  对于实施在线备份的档案数字资源应加强维护，对备份数据进行严格的访问控制，杜绝非法访问。
6.6.2  因技术更新、设备老化或淘汰等原因需要对在线备份数据进行迁移时，应做好数据迁移计划，并对数据迁移工作进行记录。可参照GB/T 18894-2016 中10.2的具体要求，确定适于进行迁移的场景和具体迁移步骤。
6.6.3  维护对象包括在线备份系统、基础环境、网络平台、硬件平台、软件平台及档案备份数据。应进行维护对象的日常检测、巡检与预警，形成问题管理机制，建立配置管理数据库，各项操作需有完备的日志记录，注重积累技术资料，任何变更与调整应通过流程审批后方可实行。
[bookmark: _Toc127691509][bookmark: _Toc66128594][bookmark: _Toc66128637]备份恢复
6.7.1  档案数字资源备份和灾难恢复应参照GB/T 20988-2007等标准进行。
6.7.2  应事先做好数据恢复规划，确定恢复时间目标和恢复点目标，明确恢复过程的主要任务、行动以及所需的数据和资源。
6.7.3  应根据数据恢复规划形成相应的数据恢复预案，预案制定需要按照起草、评审、测试、完善、审核和批准的步骤，遵循完整性、明确性、易用性、有效性和兼容性的原则。
6.7.4  数据恢复预案制定完成后，应定期对档案数字资源备份数据进行恢复演练，检查和测试备份介质的有效性。演练内容应与预案要求一致，演练过程应形成完整记录，每年应至少进行一次完整演练。
[bookmark: _Toc66128611][bookmark: _Toc66128642][bookmark: _Toc16093][bookmark: _Toc480876757][bookmark: _Toc127691510]离线备份
[bookmark: _Toc127691511][bookmark: _Toc480876758][bookmark: _Toc66128643][bookmark: _Toc66128612]备份流程
离线备份遵循数据组织、制作、检测、维护和恢复等基本流程，具体如图2所示：
[image: ]
图 2  离线备份流程
[bookmark: _Toc66128613][bookmark: _Toc66128644][bookmark: _Toc480876759][bookmark: _Toc127691512]设备与载体
7.2.1  应配备符合安全管理要求的硬磁盘、磁带、光盘、缩微胶片等离线存储载体及载体检测设备，离线存储载体的选择和检测应符合DA/T 38-2021、DA/T 74-2019、DA/T 75-2019、DA/T 83-2019、DA/T 44-2009的要求。
7.2.2  离线存储载体选择时应结合备份对象的性质，如数据量大小、利用频率等，并考虑到存储载体容量、读写速度、存储成本、安全性、保存期限等因素。
7.2.3  重要档案资源宜选择两种或两种以上的离线存储载体，实现不同载体之间的优势互补，并降低单一载体的技术风险。
[bookmark: _Toc127691513]数据组织
7.3.1  离线备份对象组织要求见5.8。
7.3.2  离线备份对象组织应按规范结构存储备份对象和相应的说明文件。
7.3.3  在采用光盘进行离线备份时，应根据光盘容量进行数据体系的设计和组织，并编制数据光盘目录。
7.3.4  单盘磁带的数据量不宜超过标称容量的95%。
[bookmark: _Toc127691514]制作和检测
7.4.1  应对离线存储载体进行规范管理，按规则编制离线存储载体编号，制作标签以标识离线存储载体。
7.4.2  备份光盘的制作和检测。采用CD光盘、DVD光盘或BD光盘保存离线备份数据时，应按照DA/T 38-2021或DA/T 74-2019进行备份光盘的制作和检测。光盘标识应按照DA/T52-2014进行制作，不应在光盘表面使用粘贴标签。
7.4.3  备份硬磁盘的制作和检测。采用硬磁盘保存备份数据时，应按照DA/T 75-2019进行备份硬磁盘的制作。
7.4.4  备份LTO磁带的制作和检测。采用LTO磁带保存备份数据时，应按照DA/T 83-2019进行备份LTO磁带的制作。
7.4.5  备份缩微胶片的制作和检测。采用缩微胶片保存备份数据时，应按照DA/T 44-2009进行备份缩微胶片的制作。
[bookmark: _Toc127691515]出入库管理
7.5.1  备份载体保存管理过程中应做好载体入库、载体出库的管理。相关情况可填写档案数字资源备份登记表（见附录A.1）。
7.5.2  载体入库应做好相关的检查和登记工作，包括但不限于：
——检查载体外观是否完好，是否有损伤；
——检查本批次载体的类型和数量是否匹配；
——记录载体存放在保存库中相应的位置；
——执行相关交接手续，生成备份载体的入库记录。
7.5.3  载体出库应做好相关的登记和核对工作，包括但不限于：
——查找出库备份载体的登记记录，获取存放位置信息；
——根据存放位置信息到保存库中取出备份载体，对备份载体外观、批次等信息进行核对；
——执行相关交接手续，生成备份载体的出库记录。
[bookmark: _Toc127691516]载体保存与维护
7.6.1  应做好备份载体的保存与维护工作，确保档案数据真实、完整、可用、安全。载体应保存在符合要求的环境中，保存环境要求如附录B所示。
7.6.2  应做好离线备份载体的著录与统计工作。对离线存储载体的基本信息及检测、出入库、销毁等重要管理活动进行登记。著录的载体基本信息包括但不限于备份时间、备份内容、载体类型、载体编号等。具体登记内容可参考附录A.1。
7.6.2  当备份载体质量下降或所采用的载体技术面临淘汰风险时，应将备份载体中的档案数字资源转换至新的备份载体中。
7.6.3  备份光盘的保存与维护应按DA/T 38-2021或DA/T 74-2019执行。
7.6.4  备份硬磁盘的保存与维护应按DA/T 75-2019执行。
7.6.5  备份磁带的保存与维护应按DA/T 83-2019、DA/T15-1995执行。
7.6.6  缩微胶片的保存与维护应按DA/T 21-1999执行。
[bookmark: _Toc127691517]定期检测
7.7.1  备份载体保存过程中应定期检测。检测内容包括数据检测和载体检测，数据检测要求见6.5。检测结果的信息记录可参考附录A.2。
7.7.2  应按照DA/T 83-2019和DA/T 75-2019的相关规定对磁带与硬磁盘定期进行抽样检测。
7.7.3  光盘检测应按照DA/T 38-2021或DA/T 74-2019进行，监控光盘关键性能参数，适时实施光盘的数据迁移。
7.7.4  缩微胶片检测应按照DA/T 44-2009执行，若有划伤或指印、水渍、油渍等污染，应予以更新。
[bookmark: _Toc127691518]载体销毁
在确认原备份载体数据的复制、更新和转换等活动成功后，宜根据相关规定对原离线备份载体实施破坏性销毁。销毁活动信息记录可参考附录A.3。
[bookmark: _Toc16884][bookmark: _Toc127691519]异地备份
[bookmark: _Toc127691520][bookmark: BookMark6]异地备份流程
对于重要档案数字资源应当定期通过脱机载体运输或在线传输的方式进行异地备份。异地备份遵循数据制作、备份场所选择、备份协议、传输、维护和恢复等基本流程，具体如图3所示：
[image: ]
图3  异地备份流程
[bookmark: _Toc127691521]备份场所
8.2.1  选择异地备份场所时应统筹考虑地理位置、交通条件、气候条件、基础设施建设情况等各方面因素，必要时进行实地考察。异地备份场所应与备份单位相距300公里以上，且不属同一江河流域、同一电网、同一地震带。
8.2.2  异地备份场所应具备必要的在线备份与离线备份的环境条件、设备条件、安全管理条件等。
8.2.3  异地备份库房应当符合JGJ25-2010相关规定，保管条件应当符合档案信息安全保管要求。

[bookmark: _Toc127691522]备份协议
8.3.1  在与非本单位保管机构开展异地备份业务前，档案馆应与异地备份场所签署异地备份协议书。
8.3.2  协议书应明确双方具体承担的责任与义务，明确异地备份载体及数据授权管理方式、维护检测责任等。

[bookmark: _Toc127691523]异地运输
8.4.1  运输前应进行清点和记录，加强暂存与周转场所的安全管理，运输到达后及时进行核对并填写异地备份资源登记表（见附录A.4）。
8.4.2  应用具有防潮、防暴晒、防尘、防震、防水、防磁等防护功能的专用容器或专用设备对档案数字资源的离线备份载体进行异地运输，防止备份载体在运输过程中受损。
8.4.3  应加强安全管理，档案备份件送交过程应安全可控，做到备份介质与人同行，至少安排2名专业人员共同将备份载体送到指定的异地备份场所，防止载体丢失、信息泄露。不应使用快递进行运输。

[bookmark: _Toc127691524]备份恢复
8.5.1根据DA/T 84-2019相关规定，档案馆出现电子档案载体损坏、数据损坏、设备设施损坏等事件后，可通过异地备份中心取回数据和文件清单，重新配置设备，并对数据进行恢复。
8.5.2 档案馆应当建立备份设备更新、回收制度，按照不同存储介质的技术要求，及时完成数据迁移和设备更新。旧设备（介质）回收后，应当按照国家规定进行数据安全处理。
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[bookmark: _Toc10723][bookmark: _Toc30407][bookmark: _Toc2800]（资料性）
档案数字资源备份工作常用表单

表A.1～A.4给出了档案数字资源备份工作常用表单。
[bookmark: _Toc127691526][bookmark: _Toc27868]表A.1  档案数字资源备份登记表
	情况说明

	单位名称
	　

	备份方式
	在线备份 离线备份 

	
	完全备份 增量备份 差分备份

	备份时间
	　

	备份内容明细

	序号
	备份内容说明
（类型、全宗号、目录号、名称等）
	载体
	数量/容量
	具体
存放位置
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	检测登记

	序号
	备份内容说明
（类型、全宗号、目录号、名称等）
	载体检测结果
	数据检测结果
	检测时间
	检测人
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	出入库登记

	序号
	载体编号
	出库时间
	入库时间
	利用人
	审批人
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	销毁登记

	销毁内容情况说明
（类型、全宗号、目录号、载体编号、名称、原因等）
	　

	销毁时间
	　

	操作者
	　

	审批人
	　

	档案数字资源形成或管理机构（签章）



年 月 日
	档案数字资源备份管理机构（签章）


年 月 日



[bookmark: _Toc127691527][bookmark: _Toc28451]表A.2  档案数字资源备份检测登记表
	单位名称
	　

	备份方式
	在线备份 离线备份 完全备份 增量备份 差分备份

	备份时间
	　

	序号
	备份内容说明
	载体类型
	载体检测结果
	数据检测结果
	检测时间
	检测人
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	档案数字资源形成或管理机构（签章）

年 月 日
	档案数字资源备份管理机构（签章）

年 月 日






[bookmark: _Toc127691528][bookmark: _Toc6119]表A.3  档案数字资源备份数据销毁登记表
	单位名称
	　

	销毁授权
	　

	销毁操作人
	　

	销毁操作时间
	　

	被销毁档案数字资源情况说明
	　

	在线备份内容销毁说明
	　

	离线备份介质销毁说明
	　

	异地备份介质销毁说明
	　

	填表人（签名）

年 月 日
	审核人（签名）

年 月 日
	档案数字资源形成或管理机构
（签章）

年 月 日


注：附表仅供参考，可结合实际情况进行调整。


[bookmark: _Toc127691529][bookmark: _Toc6979]表A.4  档案数字资源异地备份登记表
	备份单位
	　

	代存单位
	　

	运输情况
	（包括但不限于：运输时间、运输方式、运输负责人等）　

	接收情况
	（包括但不限于：接收时间、接收地点、接收负责人、入库时间等）

	序号
	载体类型
	载体型号
	载体数量
	载体编号
	容量
（GB）
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	备份单位存入人：

档案数字资源备份单位（签章）

年 月 日
	入库证明人：

档案数字资源备份代存单位（签章）

年 月 日
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附录B
[bookmark: _Toc1746][bookmark: _Toc30439][bookmark: _Toc30389](规范性)
[bookmark: _Toc31559][bookmark: _Toc23113][bookmark: _Toc10440]离线载体保存环境的温湿度要求
表B.1和表B.2列出了离线载体保存环境的温湿度要求。
[bookmark: _Toc27939][bookmark: _Toc127691531]表B.1  备份载体保存环境要求
	备份载体类型
	温度
	24h温度变化
	相对湿度
	24h相对湿度变化

	备份光盘
	4℃~20℃
	±2 ℃
	20%~50%
	±5%

	备份硬磁盘
	15℃~27℃
	±3 ℃
	40%~60%
	±5%

	备份磁带
	15 ℃~24 ℃
	±3 ℃
	40%~60%
	±5%


[bookmark: _Toc127691532][bookmark: _Toc2700]表B.2  缩微胶片温湿度控制要求
	感光层
	中期（10年以上）保存
	永久保存

	
	最高温度（℃）
	相对湿度（％）
	最高温度a（℃）
	相对湿度b（％）

	银-明胶
	25
	20-50
	21
	20-30

	干银
	
	
	
	

	微泡
	
	
	15
	20-40

	重氮
	
	
	10
	20-50

	彩色
	25
	20-50
	2
	20-30

	
	
	
	-3
	20-40

	
	
	
	-10
	20-50

	a  24小时内，温度变化不超过±2℃。
b  24小时内，湿度变化不超过±5%。
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