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[bookmark: _Toc1397968667][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：国家档案局科技信息化司、云南省档案馆。
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[bookmark: _Toc308704214][bookmark: BookMark3]引言
档案专题数据库建设是专项工作、重大活动、突发事件档案收集、管理的重要途径，是高效组织、管理和利用档案资源的手段，还是深度挖掘和开发档案资源的方法。本文件立足档案专题数据库建设的研究和实践，提出档案专题数据库建设的组织管理和实施等要求，以规范档案专题数据库建设工作。有关数据库、信息系统开发的具体技术运用不纳入本文件范围。
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[bookmark: BookMark4]

档案专题数据库建设工作规范
[bookmark: _Toc357466017][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc17233325]范围
[bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc17233334]本文件确立了档案专题数据库建设工作的总体要求、组织管理、技术保障、选题与建设方案、数据采集、鉴定与审核、整理与著录、质量管理与验收、查阅利用与宣传推广，以及管理与维护等。
本文件适用于档案主管部门、综合档案馆及机关、团体、企业事业单位档案馆（室）开展各类档案专题数据库建设工作。
[bookmark: _Toc1304730937][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986772]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/T 39784—2021 电子档案管理系统通用功能要求
DA/T 18 档案著录规则
DA/T 31 纸质档案数字化规范
DA/T 43 缩微胶片数字化技术规范
DA/T 46 文书类电子文件元数据方案
DA/T 54 照片类电子档案元数据方案
DA/T 62 录音录像档案数字化规范
DA/T 63 录音录像类电子档案元数据方案
DA/T 89 实物档案数字化规范
DA/T 99 档案数字资源备份实施规范
[bookmark: _Toc271289636]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

档案专题数据库  archival thematic database
围绕特定的对象、范围、内容等主题范畴，按照概念结构组织的档案及其相关信息的数据的汇集，它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1：GB/T5271.1-2000,定义01.08.05 改写。
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。

数据采集  data acquisition
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、形态的档案及其相关信息的过程。

数据清洗 data cleaning
发现在数据采集、传输、处理或存储过程中产生的存在错误、不完整、不准确、不一致、重复或含有噪声等情况的数据，并进行纠正的过程。
[bookmark: _Toc773120838]总体要求
[bookmark: _Toc821307311][bookmark: _Toc96275858]4.1  目标导向：应以服务党和国家工作大局，弘扬时代精神和优秀传统文化，记录重大活动、突发事件，服务民生，服务本行业、本单位工作为引领，按需建设。
[bookmark: _Toc798760746]4.2  统筹推进：应统筹目标任务、档案资源及保障条件等，制定档案专题数据库建设方案，按项目组织建设工作，量力而行，分步实施，可跨区域、跨层级、跨部门协同推进。
4.3  科学规范：应制定工作规范，技术方案，明确档案专题数据库建设流程、实施方法、数据规范和质量要求等。
[bookmark: _Toc755326403]4.4  安全合规：档案专题数据库建设全过程应当符合国家网络安全、数据安全、个人信息保护、保密管理、密码管理等相关法律法规要求；依法保护国家和社会利益，保护知识产权及合法权益。
[bookmark: _Toc1231751701]4.5  可信可用：数据来源可靠，信息准确，内容完整，对国家和社会具有保存利用价值；数据组织管理有序，可读可用。
[bookmark: _Toc858820865]组织管理
[bookmark: _Toc1864528078]组织与人员
应明确档案专题数据库建设的管理、实施部门及人员。
承担管理职责的部门负责选题、制定工作方案和业务规范，统筹资金、技术等保障条件，负责监督指导、组织实施、验收评价等工作，可根据需要聘请有关专家和顾问。
承担工作实施职责的部门负责按照总体安排或合同、协议，开展数据采集处理、存储、利用等工作，负责系统建设与运维。应根据所承担的工作内容，合理配备档案收集整理、保管、开发利用、数据治理、信息系统管理等方面的专业人员。
[bookmark: _Toc1099235294]建设方式
应根据工作实际，采取以下一种或多种建设方式：
a）档案汇集。围绕特定主题，筛选馆（室）藏档案数字资源，汇聚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，从中采集与主题相关的信息，组织形成档案专题数据库。
c）专项收集归档。围绕专项工作、重大活动、突发事件等，以项目的形式，组织开展相关文件材料收集（征集）、整理、归档、数字化等，形成档案专题数据库。
[bookmark: _Toc222338589]实施模式
应根据情况，采取独立或合作模式实施建设，可跨区域、跨层级、跨部门合作。具备条件的可引入服务外包，服务外包应符合安全保密工作有关要求。
[bookmark: _Toc1264850553]流程管理
档案专题数据库建设工作主要有选题、数据采集、鉴定与审核、整理与著录、数据清洗、质量检查和验收、查阅利用、管理和维护等业务。应结合实际工作内容，将所涉及业务组织为工作流程，实现各项业务有机衔接，规范管理，确保质量、效率和安全。 
[bookmark: _Toc124404517] 技术保障
[bookmark: _Toc25418030]设备保障
应根据档案专题数据库建设工作需要，配备数据采集处理、存储及备份、安全保密等软硬件，具备条件的可配备档案数据化加工、声像采编等设备。
[bookmark: _Toc946377443]系统功能
档案专题数据库支撑系统的功能要求参照GB/T 39784，并支持多来源数据整合、多平台发布利用。
[bookmark: _Toc2061859651]技术应用
可应用人工智能、大数据、大模型等技术提高数据采集、开发、利用的效率和精准度，可应用数据可视化技术增强展示的直观性和体验性。 
[bookmark: _Toc1126338091]选题与建设方案
[bookmark: _Toc1944115357]选题提出
承担管理职责的部门应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。
[bookmark: _Toc1458992852]选题分析
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。从收集整合档案资源、深化档案资源开发、促进社会各方面利用等方面进行分析，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，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，结合政策法规、知识产权保护、安全保密等要求，以及经费、技术、人才保障等因素进行可行性分析。
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。
[bookmark: _Toc276195117]确定选题
应根据选题分析，对选题进行优化、确定选题。涉及资金预算需求的，应按规定报相关部门审核立项。可采用专家论证方式辅助确定选题。
[bookmark: _Toc1197773750]建设方案
档案专题数据库建设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。
应在深入调研的基础上，本着立足实际、维护历史真实面貌和便于实施的原则，编制档案专题数据库建设方案。
档案专题数据库建设方案主要包括技术方案、业务规范、工作流程、安全保密管理，以及组织实施、经费、人员、制度保障、查阅利用、宣传推广等内容。
[bookmark: _Toc1411133455]数据采集
[bookmark: _Toc1885905970]采集方案
应制定数据采集方案，规范数据采集的内容、范围、数量及质量要求，明确数据采集方式、归集责任与要求等。
[bookmark: _Toc1195680770]采集方式
可采用以下几种采集方式，在线或离线采集数据：
a）对接业务系统，通过接口接收业务系统产生的数据，实现主题相关数据采集。
b）与目标数据库对接，通过数据复制、数据映射或数据导入等，实现主题相关数据采集。
c）经合规授权，通过网络收集有关用户上传数据，或从网站上主动采集主题相关数据。
d）人工或智能技术辅助采集档案中与主题相关的数据。
[bookmark: _Toc5181589]采集要求
应对数据采集人员进行业务和技术培训，确保按照采集方案确定的采集范围和要求实施数据采集。所采集的数据应来源可靠、内容完整准确、组件齐全、采集过程规范。
[bookmark: _Toc1622863461]数据归集
承担数据采集工作的部门，应按照数据采集方案规定的时间、频次和方式、手续等要求，向指定的部门归集数据。 
[bookmark: _Toc550545079]鉴定与审核
[bookmark: _Toc1403150256]鉴定
应从与主题契合度、来源可靠性、典型性、代表性和重要性等方面对所采集的数据进行鉴定，剔除不符合要求的数据。
[bookmark: _Toc1931567675]审核
应参照档案开放的有关规定，对通过鉴定的数据进行审核。重点审查及标记涉密、敏感及隐私信息，确保在使用中不损害国家安全、社会秩序和公共利益，不侵犯他人合法权益。
[bookmark: _Toc908011096]整理与著录
[bookmark: _Toc560397546]整理
数据整理
数据整理应符合以下要求：
a）电子档案应符合真实性、完整性、可用性和安全性要求，格式、元数据、档案信息包等符合国家和档案行业各类别电子文件归档、电子档案管理的标准规范要求。
b）传统载体档案应符合国家和档案行业相应类别文件材料归档管理的标准规范要求，其数字化应符合DA/T 31、DA/T 43、DA/T 62、 DA/T 89等要求。
c）声像档案应主题鲜明，图像画面完整、端正，声音和图像画面清晰，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，不能是缩略图。
数据组织
应考虑档案专题数据库的管理和利用需求，按门类、内容、时间、来源等对数据进行分类，实现分散、多元、异构的数据有序组织。
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。数据编号的参考格式为“档案专题数据库名称代码-分类代码-顺序号”或“档案专题数据库名称代码-顺序号”，中间用“-”（连接符）隔开（见示例）。档案专题数据库名称代码、分类代码可用英文字母、中文或阿拉伯数字标识；顺序号用阿拉伯数字标识，应按照档案数量最多的类别中文件数确定其位数，位数不足的，前面用“0”补足。
示例1：
南亚博览会档案专题数据库，按年度分类，2024年第105件，编号为：NYBLH-2024-00105。
示例2：
劳模档案专题数据库，不分类，第148件，编号为：劳模-00148。
[bookmark: _Toc55373663]著录
一般要求
以专项收集归档方式建设档案专题数据库，应按照DA/T 18、DA/T 46、DA/T 54、DA/T 63等档案标准规范实施著录；以档案汇集、档案内容提取等方式建设档案专题数据库，可根据建库需求，从有关档案标准规范设置的著录项目中，选择所需项目实施著录。
应根据需要扩展设置著录项目，对主题、地名、人名、其他专门信息，以及来源信息和使用限制信息进行著录。扩展设置的著录项目应制定著录规则，宜对著录内容的描述语言进行规范，便于数据的聚合和可视化呈现。扩展著录示例见附录A。
主题信息著录
每个档案专题数据库应建立主题词（关键词）表，主题词（关键词）总数宜不超过30个。应根据每件档案内容，选取主题词（关键词）进行著录。多个主题词（关键词）可并列标识，并用“；”（中文分号）分隔。
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—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。
人名信息著录
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与身份，规范进行人名信息著录。可根据需要设置多个著录项目，著录姓名、籍贯、职衔或身份、证件号码等信息。
其他专门信息著录
应对反映主题、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。
来源信息著录
应对所采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）来源信息应反映提供数据的机构或个人信息及获取方式；
b）以档案汇集、档案内容提取方式获取的数据，应著录原档号信息；
c）以专项收集归档方式获取的数据，应著录移送者信息。
使用限制信息著录
    应根据有关政策规定、法律法规、协议或移交记录，著录数据使用限制信息，示例见附录C。
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。
[bookmark: _Toc1681131935]质量管理与验收
[bookmark: _Toc1381704857]数据清洗
根据需要，选择在数据采集、鉴定、整理、著录、质量评估等环节进行数据清洗。
应对数据缺失、重复数据、多余字符、乱码、逻辑错误等著录不规范问题，以及电子文件损坏、格式不规范、与目录不对应等异常情况进行检核修正。
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；每次进行数据清洗工作前，应进行数据备份。
[bookmark: _Toc151649521]数据质量检查
在数据整理、著录、清洗等数据处理工作环节，应按照数据采集方案的要求进行数据质量检查，合格后方可进入下一工作流程。
[bookmark: _Toc332409033]验收
档案专题数据库建设工作完成后，经测试和试运行，承担管理职责的部门可依据建设方案、数据采集方案等，组织开展专题数据库建设工作验收。
[bookmark: _Toc2137031261]查阅利用与宣传推广
[bookmark: _Toc1383401222]查阅
档案专题数据库查阅利用参照档案查阅利用制度执行。档案专题数据库共享按照档案专题数据库建设方案的安排或共享协议实施。
[bookmark: _Toc1191229899]公开发布
档案专题数据库公开发布应遵守有关档案公布、信息上网等制度；应根据安全保密要求、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，必要时应进行脱敏脱密处理。
[bookmark: _Toc1854075691]查阅利用平台
应建立档案专题数据库查阅利用平台，包括但不限于档案查阅利用系统、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。
[bookmark: _Toc335152868]产品开发
可开发档案专题数据库多媒体光盘、电视专题片、短视频、电子像册等产品，多形式推广利用。
[bookmark: _Toc1413568488]宣传推广
档案专题数据库宣传推广工作宜与建设工作同步筹划；宜利用电视、广播、报刊、网络、融媒体等，多渠道进行宣传。宜配合档案专题数据库发布，举办形式多样的宣传推广活动，制作宣传手册、音像制品和文创产品等宣传品。
[bookmark: _Toc971442596]管理与维护
[bookmark: _Toc459557385]反馈评价
档案专题数据库查阅利用期间宜对用户反馈的意见进行收集，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。
[bookmark: _Toc1438986519]动态管理
应根据用户反馈意见和综合评价结果，不断进行完善；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。
[bookmark: _Toc1917820039]维护备份
档案专题数据库建设完成后，应纳入馆（室）档案资源安全体系，开展日常管理维护，参照DA/T 99做好备份工作。
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[bookmark: _Toc373933388]
（资料性）
扩展著录（示例）
以下给出了扩展著录的示例。
	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（关键词）进行著录
	1.反映数据采集主题的主题词（关键词）：脱贫攻坚，乡村振兴…
2.反映具体活动实际的主题词（关键词）：基础设施，产业发展，保障措施…        
3.反映事物组成部分的主题词（关键词）：传统民居，宗教建筑，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.XX省XX市XX区XX街道XX社区
2.XX省XX市
3.云南省六顺县（云南省普洱市思茅区）

	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：XX县县长，XX局局长，养殖大户，非物质文化遗产传承人…
3.籍贯：XX省XX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，交通，设施，政务…


	  注：地名信息著录示例3中的“云南省六顺县”为历史地名，“云南省普洱市思茅区”为考证后的当今地名



[bookmark: _Toc1492202516_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1689023669][bookmark: _Toc1076517051_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1593937795][bookmark: _Toc1017045719][bookmark: _Toc2735][bookmark: _Toc17724][bookmark: _Toc1964890143][bookmark: _Toc164987880][bookmark: _Toc417840962][bookmark: _Toc660803584_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc5116][bookmark: _Toc23655][bookmark: _Toc1195962631_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc401276297]                                                                                  （资料性）                                                                                来源信息著录（示例）
以下给出了来源信息著录的示例。
	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.XX省档案馆
2.XX省发展与改革委员会
3.XX卫视
4.张三，XX村农民
5.“http://www.yunnan.cn”，XX网

	获取方式
	获取数据的途径
	接收，XX馆（室）藏，获赠，购买，寄存，下载，收录，其他…

	移送者
	反映专项收集归档方式中数据移送者信息
	1.XX组委会
2.XX指挥中心
3.XX省应急管理厅














[bookmark: _Toc1714451748]                                                                                  （资料性）                                                                                使用限制信息著录（示例）
以下给出了使用限制信息著录的示例。
	使用限制信息著录项
	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，互联网公开…

	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
	反映数据保密程度
	非密、工作秘密、秘密，机密，绝密
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[bookmark: _Toc2045281329][bookmark: _Toc1173247970_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc484050767][bookmark: _Toc7048][bookmark: _Toc12077][bookmark: _Toc686642644_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc849736566][bookmark: _Toc1777729175][bookmark: _Toc248879760][bookmark: _Toc1832926241][bookmark: _Toc1536883167_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc30624][bookmark: _Toc2084105107][bookmark: _Toc1449723222_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc11630]                                                                                                                                      （资料性）                                                                                                                              通用项目对应关系表（示例）
[bookmark: _Toc1063656854][bookmark: _Toc491885977][bookmark: _Toc1624148033]以下给出了通用项目对应关系示例。
	
通用项目
	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





XV



[bookmark: _Toc694036079][bookmark: BookMark6]参考文献
[1] GB/T 5271.1-2000  信息技术 词汇 第1部分:基本术语
[2] GB/T 20273-2019信息安全技术 数据库管理系统安全技术要求
[3] GB/T 18894  电子文件归档与电子档案管理规范
[4] GB/T 35274  数据安全技术大数据服务安全能力要求
[5] GB/T 39362  党政机关电子公文归档规范
[6] GB/T 42727  政务服务事项电子文件归档规范
[7] DA/T 2  科学技术研究项目档案管理规范
[8] DA/T 13  档号编制规则
[9] DA/T 22  归档文件整理规则
[10] DA/T 32  公务电子邮件归档管理规则
[11] DA/T 50  数码照片归档与管理规范
[12] DA/T 70  文书类电子档案检测一般要求
[13] DA/T 78  录音录像档案管理规范
[14] DA/T 80  政府网站网页归档指南
[15] DA/T 88  产品数据管理(PDM)电子文件归档与电子档案管理规范
[16] DA/T 103  招标投标电子文件归档规范
[17] DA/T 104  ERP系统电子文件归档和电子档案管理规范
[18] 网络数据安全管理条例（中华人民共和国国务院令第790号）
[19] 重大活动和突发事件档案管理办法（国家档案局令第16号）
[20] 国家档案馆档案开放办法（国家档案局令第19号）
[21] 电子档案管理办法（国家档案局令第22号） 
[22] 国家档案局办公室关于印发《电子档案管理系统基本功能规定》的通知（档办发〔2017〕3 号）

[bookmark: BookMark8][image: ]

image1.jpeg




