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前    言
本标准由国家档案局提出并归口。
本标准起草单位：国家档案局档案科学技术研究所、中国人民解放军档案馆
本标准主要起草人：马淑桂、聂曼影、杜梅、魏伶俐、张淑霞、孙瑾、冯文杰、晏杰、刘艳莉、王熹
引    言
随着信息技术的迅猛发展，电子文件大量产生，电子档案管理实践不断推进，与之相关的新概念大量涌现并广泛使用。规范称谓，准确定义，统一表达这些新概念，维护电子档案管理领域术语的一致性和逻辑上的完整性，有助于厘清档案学科框架，促进电子档案管理领域学术的正常交流，规范电子档案的科学管理，推动档案事业的长远发展。

本标准的条目按电子档案的管理流程编排。每个条目均由条目编号、汉语术语、英语对应词和定义等部分组成。优先术语采用黑体，定义或注释内出现的在标准其他处定义过的优先术语也采用黑体，且其后跟随相应的条目编号（加圆括号），定义中的注释或补充说明亦加圆括号“（）”。

电子档案管理基本术语
1　 范围
本标准规定了电子档案管理的基本术语及其定义。
本标准适用于档案工作及相关领域。
2　 一般概念
电子文件 electronic document；electronic record
国家机构、社会组织或个人在履行其法定职责或处理事务过程中，通过计算机等电子设备形成、办理、传输（3.14）和存储（5.3）的数字格式的各种信息记录。电子文件由内容（2.13）、结构（2.14）和背景（2.15）组成。
电子档案 electronic record；archival electronic record
具有凭证、查考和保存（5.1）价值并归档（3.5）保存（5.1）的电子文件（2.1）。
业务系统 business system
形成或管理机构活动数据的计算机系统。
示例：电子商务系统、财务系统、人力资源系统等促进机构事务处理的应用系统。
电子文件管理系统 electronic document management system
用于形成、处理和维护电子文件（2.1）的计算机信息系统。
参见：电子档案管理系统（2.5）。
注：电子文件管理系统是业务系统（2.3）的一个子系统。
电子档案管理系统 electronic records management system
对电子文件（2.1）、电子档案（2.2）进行捕获（3.1）、维护、利用（5.13）和处置（4.9）的计算机信息系统。
参见：电子文件管理系统（2.4）。
注：电子档案管理系统通常用于电子档案（2.2）形成单位，更注重对电子档案（2.2）的管理。系统通过维护元数据（2.16）及电子档案（2.2）之间的联系，支持电子档案（2.2）作为证据的价值。
数字档案馆 digital archives
运用现代信息技术对电子档案（2.2）及其他数字资源进行采集、存储（5.3）、管理，并通过各种网络平台提供利用（5.13）的档案信息集成管理体系。
开放档案信息系统 open archival information system
一个由人和计算机系统组成的有机体，承担保存（5.1）信息并将其提供给指定用户的责任。

注：开放档案信息系统旨在为信息系统建立一个参考模型，以维护信息系统中数字信息的长期保存（5.1）和可存取。“开放”一词表明与其相关的建议和标准是以开放形式产生的，并不表示对开放档案信息系统的访问不受限制。
信息包 information package

由内容信息和相关保存描述信息构成的信息整体。

注：保存描述信息有助于保存（5.1）和查找内容信息。

提交信息包 submission information package

由信息生产者交给开放档案信息系统（2.7）的信息包（2.8），用于构建一个或多个存档信息包（2.10）。

参见：发布信息包（2.11）。

存档信息包 archival information package
保存在开放档案信息系统（2.7）中的包含内容信息和相关的保存描述信息的信息包（2.8）。

参见：提交信息包（2.9），发布信息包（2.11）。

发布信息包 dissemination information package

开放档案信息系统（2.7）根据用户的需求完成数据的抽取、封装（3.12）并发送给用户的信息包（2.8），抽取的内容来自于一个或多个存档信息包（2.10）。

参见：提交信息包（2.9）。

打包信息 packaging information

用于绑定和识别一个信息包（2.8）构成的信息。

内容 content
以字符、图形、图像、音频、视频等形式表示的电子档案（2.2）的主题信息。

结构 structure
电子档案（2.2）的内容（2.13）组织和存储（5.3）方式。包括逻辑结构（2.14.1）和物理结构（2.14.2）。
逻辑结构 logical structure

电子档案（2.2）内容（2.13）各信息单元之间关系的描述。

示例：电子档案的字体字号、文字的排列、章节的构成、各页的先后顺序、插图的标号位置等。

物理结构 physical structure

电子档案（2.2）在存储（5.3）设备或载体中的存储（5.3）位置和文件格式（2.22）。

背景 context
电子档案（2.2）形成、传输（3.14）、使用和维护的框架。
注：背景包括行政背景、来源背景、业务流程背景以及技术背景等。

元数据 metadata
描述电子档案（2.2）的内容（2.13）、结构（2.14）、背景（2.15）及其整个管理过程的数据。

注：改写GB/T 26162.1-2010，3.12。

真实性 authenticity
电子档案（2.2）的内容（2.13）、逻辑结构（2.14.1）和背景（2.15）与形成时的原始状况相一致的性质。
注：具有真实性的电子档案（2.2）由特定机构使用安全可靠的系统软件形成，没有发生被非法篡改或者误用过的情况，能够证明其用意、生成者或发送者、生成或发送的时间与既定的相符。
可靠性 reliability
电子档案（2.2）的内容（2.13）完全和正确地表达其所反映的事务、活动或事实的性质。

完整性 integrity
电子档案（2.2）的内容（2.13）、结构（2.14）和背景（2.15）信息齐全且没有破坏、变异或丢失的性质。

可用性 usability
电子档案（2.2）可以被检索（5.11）、呈现和理解的性质。

全程管理 life-cycle management
对电子文件（2.1）形成、办理、归档（3.5）以及电子档案（2.2）维护、利用（5.13）和最终处置（4.9）（销毁（4.10）或永久保存（5.1））全过程进行的控制。
文件格式 file format

电子文件（2.1）在计算机等电子设备中组织和存储（5.3）的编码方式。
示例：文本格式pdf、doc、xls、ppt、txt、wps、xml、html等，图像格式JPG、Tiff、GIF、PNG、BMP等；图形格式DWG、DXF、IGS等；音频格式wav、mp3、mid等；视频格式avi、wmv、flv、mpeg、rm等。
电子签名 electronic signature
电子文件（2.1）中以电子形式所含、所附用于识别责任人身份并表明责任人认可其中内容的数据。
3　 电子档案的收集与整理
捕获 capture

适时获取电子文件（2.1）及其元数据（2.16）的方法与过程。

注：改写DA/T 46-2009，3.10。
登记 registration
在电子文件（2.1）、电子档案（2.2）进入电子档案管理系统（2.5）、数字档案馆（2.6）时，给其一个唯一标识符的行为。

注：改写GB/T 26162.1-2010，3.18。
分类 classification

依据分类体系中所规定的逻辑结构、方法和程序规则，按照类目对电子档案（2.2）进行的系统标识和整理。

注：改写GB/T 26162.1-2010，3.5。

著录 description

按标准形式对电子档案（2.2）的内容（2.13）、结构（2.14）、背景（2.15）及管理活动进行描述的过程。

归档 ≈ archiving

按照国家规定将具有保存(5.1)价值的电子文件(2.1)及其元数据(2.16)的保管权交给档案部门的过程。

网络文件存档 web archiving

将组织机构在处理业务活动过程中，通过网络形成的、具有原始记录性的内容文件和管理文件转化为电子档案（2.2）的过程。

示例：网络内容文件有网页、后台数据库文件等；管理文件有网站设计文件、程序文件、网站日志等。

移交 transfer

按照国家规定将电子档案（2.2）的保管权交给档案馆的过程。

接收  accession

档案馆、档案室按照国家规定收存电子档案（2.2）的过程。
关联 association
通过管理系统，将元数据（2.16）及其对应的管理对象建立稳定关系的过程。
挂接 link
用电子档案（2.2）在计算机中的名称作为指针在数据库中将电子档案（2.2）与其元数据（2.16）联系起来的过程。
嵌入 embed
将元数据（2.16）内嵌于电子档案（2.2）的过程。
封装 encapsulation
将电子档案（2.2）及其元数据（2.16）作为一个整体按指定结构打包的过程。
聚合 aggregation

按一定逻辑关系将若干电子档案（2.2）建立有机联系的过程。
传输 transmission

通过网络或可交换的计算机载体传递电子档案（2.2）的过程。
4　 电子档案的鉴定与处置
鉴定 appraisal
对电子文件（2.1）、电子档案（2.2）的内容（2.13）和技术状况进行评估的过程，确认其真实性（2.17）、完整性（2.19）、可用性（2.20）、安全性及其价值等，判断其是否属于归档（3.5）范围并确定其保管期限（4.7）。

真实性检验 authentication
通过管理和技术措施评估电子档案（2.2）是否符合真实性（2.17）内涵要点的过程。

示例：验证所收到的电子签名等与所发送的是否相同；迁移或转换后的电子档案与形成时的原始状况是否一致；是否受到未经授权的增、删、改、利用和隐藏。
完整性检验 integrity check
通过管理和技术措施检查电子档案（2.2）及其元数据（2.16）是否符合完整性（2.19）要求的过程。

示例：检查所收到的电子档案及其元数据是否齐全完好；是否受到未经授权的增、删、改、利用和隐藏；是否对所有授权的增、删、改进行了标记。
可用性检验 usability check

通过管理和技术措施验证电子档案（2.2）、载体、应用软件是否符合可用性（2.20）要求的过程。

示例：检验电子档案是否可读、可理解、可检索，载体介质是否完好和兼容，是否附带相应的特殊应用软件等。

安全性检验 security check
通过管理和技术措施识别电子档案（2.2）潜在安全性缺陷的过程。

示例：检测电子档案是否有病毒等。

文件格式检验 file format check
验证电子档案（2.2）是否符合规定的文件格式（2.22）的过程。
保管期限 retention period
对电子档案（2.2）划定的留存年限。

保管期限表 records retention schedule
规定电子档案（2.2）保管期限（4.7）的文件。
处置 disposition
按照规定对电子文件（2.1）、电子档案（2.2）实施留存、移交（3.7）或销毁（4.10）的一系列过程。

注：改写GB/T 26162.1-2010，3.9。
销毁 destruction

消除或删除失去价值的电子文件（2.1）、电子档案（2.2），使之无法恢复的过程。
注：改写GB/T 26162.1-2010，3.8。
5　 电子档案的保存与利用
保存 preservation
确保电子档案（2.2）得到长期维护所涉及的过程和操作。

保护 conservation

采用物理和化学方法保持电子档案（2.2）载体稳定性的行为。

存储 storage
以经济、有效、安全的方式保护（5.2）、存取和管理电子档案（2.2）以便利用（5.13）的过程。

注：可从电子档案（2.2）存储载体的寿命、存储容量、系统独立性和成本，存储条件和处理过程中载体的物理特性和化学特性，转换（5.8）和迁移（5.9）方案，防非法利用（5.13）、防丢失或损坏、防盗、防灾等方面考虑电子档案(2.2)的存储，以保证其在整个保管期限（4.7）内可读取、真实、可靠、完整、可用。

在线存储  online storage
存储（5.3）设备安装在系统中，系统可直接访问数据的存储（5.3）技术。

注：在线存储设备主要是磁盘、磁盘阵列，可满足对高利用率数据的频繁、高速操作的要求。

离线存储 offline storage
存储（5.3）设备经人工安装后，系统才能访问数据的存储（5.3）技术。
注：离线存储主要用于在线数据的备份（6.7），访问速度慢、效率低。离线存储设备主要是光盘和磁带。

近线存储 nearline storage
存储（5.3）设备自动安装后，系统能够自动访问数据的存储（5.3）技术。
注：近线存储适用于不常用到或访问量不大的数据，需要较大的存储（5.3）容量。近线存储设备包括光盘塔、光盘库、低端磁盘阵列、高端磁带设备等，寻址迅速、传输率高，但读取速度比在线存储（5.4）慢。

复制 copy
在同种类型的载体上制作完全相同的副本。

参见：转换（5.8），迁移 （5.9）。

示例：纸质到纸质、缩微胶片到缩微胶片的副本或电子档案的备份副本（如光盘到磁盘）。
转换 conversion
在确保档案原有信息（内容（2.13））不发生变化的前提下，变更档案的载体形式或文件格式（2.22）。
参见：复制（5.7），迁移 （5.9）。

迁移 migration
在不改变文件格式（2.22）的前提下，将电子档案（2.2）由一种软硬件配置转移到另一种软硬件配置的过程。

参见：复制（5.7），转换（5.8）。
仿真 emulation
模仿电子档案（2.2）产生时的软硬件环境，使电子档案（2.2）能够以原始面貌（初始格式、版面与内容（2.13）等）显示，功能性也能得到保护的技术。

注：仿真有助于保护（5.2）、辨认那些极大依赖特殊硬件与软件而又无法在新、旧技术平台间进行迁移（5.9）的电子档案（2.2）。

检索 retrieval
从计算机信息系统中定位和获取电子档案（2.2）信息的过程。
标引 indexing
为方便电子档案（2.2）的利用（5.13）而建立检索（5.11）入口的过程。

利用 access
    查找、使用或检索（5.11）电子档案（2.2）的权利、机会和方法。
5.1　 电子档案的安全
防护 protection
为了防止对电子档案（2.2）未经授权地访问、修改或删除而采取的管理、技术或物理手段。
跟踪 tracking
捕获（3.1）、记录和维护电子档案管理系统（2.5）、数字档案馆（2.6）系统运转信息或电子档案（2.2）运转和利用（5.13）信息的过程。
审计 audit

利用跟踪（6.2）过程中形成的信息检查文件状态的活动。
身份识别技术 identity recognition technique
用于区分操作者角色和权限（6.5）的技术方法。

示例：密码口令、IC身份卡、指纹识别技术、视网膜识别技术等。

权限 authorization
按操作者身份所确定的职能、权利等，用于保证对电子档案（2.2）的合法操作。
数字水印digital watermark
采用数字技术对电子文件（2.1）、电子档案（2.2）加注的固化信息的标记，起防错、防漏和防调换等作用。

备份 backup
将电子档案（2.2）或电子档案管理系统（2.5）的全部或部分复制（5.7）或转换（5.8）到存储（5.3）载体或独立的系统上。
异质备份 heterogeneous backup
将电子档案（2.2）的信息转换（5.8）到其他类型的载体上。

示例：将电子档案备份为纸质或缩微胶片。

异地备份 off-site backup
将电子档案（2.2）的备份件保存（5.1）在不同地点。

数据复原 resume

从原始的字节流中恢复数字资源的原貌，并保证数据资源的可读性和可用性（2.20）。数据复原包括数据灾难恢复（6.14）、数据格式恢复等。
注：由于数据复原无法评估数据恢复的成果，故仅在长期保存（5.1）方法无法发挥作用时使用。 
  风险 risk

电子文件（2.1）、电子档案（2.2）所面临的威胁及其可能造成的影响。
注：电子文件（2.1）、电子档案（2.2）风险因素包括技术因素、机构内部管理因素、社会环境因素和自然环境因素。

风险管理 risk management

对电子文件（2.1）、电子档案（2.2）的风险（6.11）进行识别、评估、应对和监控的过程。

灾难备份 backup for disaster recovery

为了应对突发灾难而对电子档案（2.2）、电子档案管理系统（2.5）、网络系统、基础设施、专业技术支持能力和运行管理能力进行备份（6.7）的过程。
灾难恢复 disaster recovery

为了将电子档案（2.2）、电子档案管理系统（2.5）从灾难造成的故障或瘫痪状态恢复到可正常运行状态，并将其支持的业务功能从灾难造成的不正常状态恢复到可接受状态而设计的活动和流程。
应急预案 contingency plan

为保障电子档案（2.2）安全而制定的应急响应和灾后恢复的计划。
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