关于试行档案双套制管理有关问题的通知

校内各单位：
为适应新形势下我校档案信息化发展，助推智慧校园建设，根据《关于进一步加强和改进新形势下档案工作的实施意见》（川委办〔2015〕2号），现就我校实行传统载体档案和电子档案双套制管理有关事项通知如下：
一、档案双套制管理的执行时间及范围
学校自2019年1月1日起执行档案双套制管理。校内各单位应该移交的档案严格按照双套制管理要求归档。按照档案规范化管理的要求，所有移交档案实行纸质档案与电子档案一一对应，并实现南大之星档案系统内的全文挂接。由于照片档案和声像档案所占内存空间太大，对这两类档案还是按照以前的归档办法执行。
二、双套制管理的具体要求
档案电子全文的生成有两种情况，一是电子文件的产生先于传统载体（先形成（收到）PDF格式或图片格式的文件，再打印出纸质文件的情况），二是传统载体的产生先于电子文件（先收到纸质文件，再通过扫描转换成PDF文件）。
1、文书档案双套制标准
（1）纸质档案：带文头的发文使用红头盖鲜章，无文头的文件材料加盖鲜章；通过OA办公平台流转的文件采用彩色打印机打印红头红章
（2）电子档案：用于归档的电子档案全文采用PDF格式。如果现有的电子文件为WORD格式也需要转换成PDF格式保存、挂接。
2.文书档案双套制收集整理流程
（1）电子文件的产生先于传统载体（纸质）
学校绝大部分文件材料都是经过办公OA系统传递，由于OA系统的档案管理功能还未开发，针对这部分材料需要打印纸质材料出来经过扫描转换成PDF文件挂接到南大之星档案系统里和纸质档案一一对应。本单位在工作过程中产生的有保存价值的电子档案先转换成PDF格式的文件挂接到南大之星档案管理系统，再打印出来一份存档案馆。
（2）传统载体（纸质）的产生先于电子文件
对于只有纸质材料的档案文件先将纸质文件（包括文件处理签）扫描成一件PDF，再挂接到南大之星档案系统里，同时纸质材料一并移交档案馆。
所有用于挂接南大之星档案系统的电子数据单独打包一份通过刻录光盘或者移动硬盘同纸质档案一同移交档案馆.
三、电子档案管理基本要求
1、涉密电子档案的管理应当符合国家有关保密安全方面的要求，有关涉密的档案只移交纸质档案，不移交电子档案，也不在档案系统里挂接。
2、电子档案应当具备真实性，即收集时需保证电子文件的来源可靠，签章、印章等能反映文件真实性的凭据有效。
3、电子档案应当具备准确性，即每一件电子档案应当与传统载体档案一一对应，保证数量一致、内容一致。
4、电子档案应当具备完整性，即电子目录著录完整、正确、规范，保证档号连续。传统载体档案若有红头、签章、印章和处理签等，电子全文也应真实反映，每一件电子目录应挂接反映同一内容的电子全文。
四、验收方式：
档案馆工作人员与移交单位的档案人员逐卷、逐件共同当面清点传统载体档案数量，核对纸质档案与目录与电子档案是否一一对应，重点检查南大之星档案数据库内挂接的数字档案是否与纸质档案相一致，无错挂、漏挂、重挂等情况，每一条电子目录应挂接对应的电子全文图像完整性达到100%，要确保挂接的电子档案能查看、能下载。
五：验收时间
相关单位应在2019年6月30日前完成纸质档案和数字档案的的归档工作。
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