广西壮族自治区档案馆接收

档案数字化成果暂行办法
为加强区直单位档案数字化成果的集中安全管理和有效开发利用，根据有关标准和规定，制定本办法。

第一条 本办法适用于自治区档案馆对区直单位档案数字化成果的接收工作。

第二条 档案数字化成果指应用计算机信息技术，对纸质档案、照片档案、录音档案、录像档案、缩微胶片等传统载体档案进行数字化转换形成的档案数据。
第三条 各单位加工制作的档案数字化成果，自相对应的档案形成之日起满5年，向自治区档案馆移交。

第四条 自治区档案馆接收档案数字化成果的范围参照《广西壮族自治区档案馆接收档案的规定》、《广西壮族自治区档案馆档案接收标准》等执行。

第五条 各单位应采用符合行业标准的档案级DVD光盘的方式，向自治区档案馆移交档案数字化成果一式两套。

第六条 各单位向自治区档案馆移交的档案数字化成果应包括档案目录数据和已按《广西壮族自治区纸质档案数字化技术要求》、《广西壮族自治区照片档案数字化技术要求》、《广西壮族自治区录音档案数字化技术要求》、《广西壮族自治区录像档案数字化技术要求》等有关规定制作的图像、音频、视频数据。
第七条 各单位移交的档案目录数据应为GD2000档案管理软件形成的数据。数据著录项目齐全，著录内容完整、准确、规范。如已使用其他档案管理软件完成的目录数据，应先将数据转换成符合GD2000数据格式的dbf或txt文件，再进行移交。

第八条 各单位移交的档案数字化成果，其数字文件的命名、数字化技术参数、存储格式、数据质量等必须符合纸质、照片、录音、录像等档案数字化技术要求的有关规定。

第九条 各单位移交的数据光盘应按《广西电子文件（档案）数据光盘存储管理规范》制作。在数据移交前对光盘进行检测，确保光盘的可读性、安全性；与原始数据进行校验，确保移交数据的准确性、完整性。

第十条 移交的数据光盘应按《广西电子文件（档案）数据光盘载体标注规范》的要求，在光盘标签面填写该光盘号、文件类型、保管期限、责任者和刻录时间，在封面标注全宗名称、光盘名称或内容、档案起止时间、保管期限、件数、档号（或归档号）等档案数据的相关信息。
第十一条 各单位在进行档案数字化成果移交时，应提前2个月向自治区档案馆提出移交申请。自治区档案馆在接到申请后1个月内，与移交单位协商确定移交有关事项，并对档案数字化成果按档案接收标准、档案数字化技术要求等有关规定进行检查验收。验收不合格的，由移交部门负责重新制作。

第十二条 移交的纸质档案数字化成果，如已按照《广西纸质档案数字化加工项目验收管理暂行办法》进行验收，验收合格且符合档案接收标准的，可直接办理移交手续。 

第十三条 经过验收确认可移交进馆的档案数字化成果，须交接双方根据移交清单进行清点核对，详细清点光盘数量、数字文件数量、档案目录数量等，同时检查光盘载体外观、病毒、可读性等。对清点和检查中发现的问题，由移交单位负责改正。清点无误、检查合格后，填写《档案数字化成果交接文据》（见附表）一式三份，经双方单位负责人和经办人签名、单位盖章后生效。交接文据移交单位保存一份，接收单位保存二份备查。

第十四条 各单位可对其移交的档案数字化成果提出限制利用意见和其他要求，自治区档案馆必须维护其合法权益。

第十五条 本办法于印发之日起施行，由广西壮族自治区档案局负责解释。

附：档案数字化成果交接文据

附：
档案数字化成果交接文据
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	检查项目
	移交单位

检查情况
	接收单位

检查情况

	
	载体外观检查
	 
	 

	
	病毒检查
	 
	 

	
	可读性检查
	 
	 

	
	目录数据检查
	 
	 

	
	数字文件检查
	 
	 

	
	其他检查
	 
	 

	移交说明
	 

	接收意见
	

	移交单位（印章）

 
负责人：

经办人：

移交日期：     年  月  日
	接收单位（印章）

 
负责人：

经办人：

接收日期：      年  月  日
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