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前  言

  本文件按照GB/T1.1—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。
本文件由全国电子业务标准化技术委员会(SAC/TC83)提出。
本文件由全国电子业务标准化技术委员会(SAC/TC83)和国家档案局共同归口。
本文件起草单位:中国标准化研究院、烟台嘉量信息服务有限公司、清华大学深圳国际研究生院、佛

山市有为招标代理有限公司、中科标准(宁德)科技有限公司、宁波市标准化研究院、自然资源部信息中

心、北京冠群信息技术股份有限公司、皖西学院、安徽宝葫芦信息科技集团股份有限公司、深圳市科荣软

件股份有限公司、武汉爱迪科技股份有限公司、上海蜜度信息技术有限公司、永中软件股份有限公司、中
国电子技术标准化研究院、华涛标准技术(杭州)有限公司、东莞市惟思德科技发展有限公司、新疆一起

一起网络科技有限公司。
本文件主要起草人:章建方、吴建港、王大众、王霄翔、刘光富、黄必清、李佳临、秦俊峰、吕玉娟、

黄秋华、梁勇、薛馨枫、陈亚军、马进泉、刘红玲、何富贵、王长胜、刘益东、聂尧、杨余久、林影、夏梓钧、
章文福、马子健。
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政府网站网页电子文件归档和

电子档案管理规范

1 范围

本文件规定了政府网站网页电子文件归档和电子档案管理的管理流程和基本要求以及网页电子文

件归档和档案管理的有关技术要求,并给出了对应的证实方法。
本文件适用于各级政府网站(以下简称“网站”)网页电子文件归档和电子档案管理,其他网站网页

的归档和管理参照使用。

2 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/T2260 中华人民共和国行政区划代码

GB/T7408.1 日期和时间 信息交换表示法 第1部分:基本原则

GB/T18894—2016 电子文件归档与电子档案管理规范

GB/T22239 信息安全技术 网络安全等级保护基本要求

GB/T23286.1 文献管理 长期保存的电子文档文件格式 第1部分:PDF1.4(PDF/A-1)的使用

GB/T23286.3 文献管理 长期保存的电子文档文件格式 第3部分:支持嵌入式文件的

ISO32000-1的使用(PDF/A-3)

GB/T29194 电子文件管理系统通用功能要求

GB/T32010.1 文献管理 可移植文档格式 第1部分:PDF1.7
GB/T33190 电子文件存储与交换格式 版式文档

GB/T33994 信息和文献 WARC文件格式

GB/T36092—2018 信息技术 备份存储 备份技术应用要求

GB/T39677OFD在政府网站网页归档中的应用指南

GB/T39784 电子档案管理系统通用功能要求

GB/T42133 信息技术 OFD档案应用指南

GB/T42145 政府网站网页电子文件管理系统建设要求

GB/T42146—2022 政府网站网页电子文件封装要求

GB/T42147 政府网站网页电子文件元数据

DA/T13 档号编制规则

DA/T38 档案级可录类光盘CD-R、DVD-R、DVD+R技术要求和应用规范

DA/T70 文书类电子档案检测一般要求

DA/T74 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/T75 档案数据硬磁盘离线存储管理规范

DA/T80—2019 政府网站网页归档指南

DA/T83 档案数据存储用LTO磁带应用规范
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DA/T93—2022 电子档案移交接收操作规程

SJ/T11654 固态盘通用规范

3 术语、定义和缩略语

3.1 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1.1 
网页 webpage
超文本置标语言的纯文本文件。
注:网页是一个网页浏览器对 HTML解释后生成的包含文字、表格、图片、音视频、动画、脚本等资源的流式电子

文件。

3.1.2 
电子文件 electronicdocument
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、传输和存储的数字格式的各种信息记录。
注:电子文件由内容、结构、背景组成。

[来源:GB/T18894—2016,3.1,有修改]

3.1.3 
网页电子文件 webpageelectronicdocument
从网页上获取的HTML电子文件(3.1.2),或经过OFD、WARC、PDF格式转换的版式电子文件。
[来源:GB/T42146—2022,3.3,有修改]

3.1.4 
网页电子档案 webpageeletronicarchive
对国家、社会或机构具有保存价值并经归档保存的网页电子文件(3.1.3),是电子档案的一种形式。

3.1.5 
电子档案管理系统 electronicarchivemanagementsystem
实现对电子档案进行接收、管理、保存和利用的计算机管理信息系统。
[来源:GB/T39784—2021,3.6]

3.1.6 
网页电子文件管理系统 webpageelectronicdocumentmanagementsystem
对网页电子文件(3.1.3)进行采集、整理、管理和利用的计算机管理信息系统。
[来源:GB/T42145—2022,3.2,有修改]

3.1.7 
网页电子文件归档 webpageelectronicdocumentfiling
通过网页电子文件有关系统将网页电子文件进行收集、整理、固化等,并将管理权限向档案部门提

交的过程。

3.1.8 
元数据 metadata
描述网页电子文件(3.1.3)和网页电子档案(3.1.4)的内容、背景、结构及其管理过程的数据。
[来源:GB/T18894—2016,3.3,有修改]
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3.1.9 
采集 capture
对网页电子文件、网页电子档案(3.1.4)及其元数据(3.1.8)进行收集和存储的方法与过程。
[来源:GB/T18894—2016,3.11,有修改]

3.1.10 
移交 transfer
按照有关规定将网页电子档案(3.1.4)的保管权交给档案馆的过程。
[来源:DA/T93—2022,3.3,有修改]

3.1.11 
处置 disposition
按照文件保管期限与处置表或其他规定,实施文件移交、销毁或续存决策的一系列过程。
[来源:GB/T26162—2021,3.8,有修改]

3.1.12 
档号 archivalcode
网页电子档案(3.1.4)被赋予的反映网页电子档案之间排列规则的且唯一标识网页电子档案的一

组字符代码。
[来源:DA/T1—2000,5.12,有修改]

3.2 缩略语

下列缩略语适用于本文件。

EAMS:电子档案管理系统(ElectronicArchiveManagementSystem)

HTML:超文本置标语言(HyperTextMarkupLanguage)

ICP:网络内容服务商(InternetContentProvider)

OFD:开放式版式文件(OpenFixedlayoutDocument)

PDF:便携式文档格式(PortableDocumentFormat)

URL:统一资源定位符(UniformResourceLocator)

WARC:互联网存档(WebARChive)

WEDMS:网页电子文件管理系统(WebpageElectronicDocumentManagementSystem)

4 管理流程

网页电子文件归档和电子档案的管理流程主要包括八个阶段,见图1:

a) 收集,通过 WEDMS采集和网站网页发布系统推送,对网页电子文件、内部链接、元数据、附件

等内容进行收集;

b) 整理,制定网页电子档案分类方案,确定网页电子文件标识符、档号,并进行文件组织;

c) 固化归档,将HTML转化为OFD等格式的文件,形成可长期保存的归档电子文件;

d) 归档接收,网站主办单位对本单位归档电子文件进行核实、分类、整理和入库;

e) 移交接收,网站主办单位向档案馆进行电子档案移交,档案馆对接收的电子档案进行检测、分
类、整理和入库;

f) 存储保管,对网页电子档案及其元数据进行存储与备份;

g) 鉴定处置,对网页电子档案进行鉴定并依据鉴定结果进行留存、销毁、迁移等处置;

h) 开发利用,网站主办单位和档案馆均可对档案进行开发利用。
3
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图1 网页电子文件归档和电子档案管理流程图

5 基本要求

5.1 应按DA/T80—2019第5章的要求,根据网站内容的实际情况,综合分析网页信息的重要程度和

保存价值等,按附录A的要求确定网页电子文件的归档范围和保管期限,并形成《归档范围和保管期限

表》,见附录B。

5.2 应做好网页电子文件发布审批文件以及以外部URL链接方式存在于网页电子文件中的文本、图
片、音视频等附件的归档工作,并与网页电子档案之间建立有效联系。

5.3 网页电子文件宜通过 WEDMS采取定时自动或不定时手动的方式进行网页内容和元数据的

采集。

5.4 网站的开发建设宜与网页电子文件管理等有关要求协调一致,并与 WEDMS相互衔接,向 WE-
DMS提供网页推送等功能。

5.5 网页电子文件经整理应反映不同时期网站网页的整体特征与关联关系。

5.6 网页电子文件收集、整理完成后,应按7.2.2的要求以适当的格式进行固化归档,固化归档后的网

页电子文件应能正常访问,应在显著位置清晰注明“已归档”和归档时间。

5.7 归档的网页电子文件宜保持网页的原风貌及完整性。

5.8 网页电子文件归档、网页电子档案管理及其移交接收应进行内容及元数据的真实性、完整性、可用

性和安全性检测(以 下 简 称“四 性 检 测”),并 保 持 网 页 电 子 档 案 的 可 持 续 访 问。四 性 检 测 应 以

WEDMS和EAMS自动检测为主,检测内容和检测方案应符合DA/T70的要求。

5.9 WEDMS应符合GB/T29194、GB/T42145的要求,EAMS应符合GB/T39784的要求。

5.10 信息安全应符合GB/T22239相应等级要求。

5.11 网页电子档案宜与其他类型电子档案实现融合管理。

6 网页电子文件归档

6.1 收集

6.1.1 内容

6.1.1.1 应依据已制定的《归档范围与保管期限表》收集网站的网页电子文件、内部链接和网页电子文

件相关元数据等。

6.1.1.2 收集的元数据应符合GB/T42147的要求。

6.1.2 技术措施

6.1.2.1 宜采取重复信息识别技术减少对相同URL的网页电子文件重复采集,减少重复归档。
4
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6.1.2.2 在网页电子文件的收集阶段,应采取可提供验证方法的技术手段(如电子签名、区块链等),保
障网页电子文件的内容和特征等不可篡改,为网页电子档案管理中的真实性和完整性等检测提供必要

支撑。

6.1.2.3 当采取电子签名技术时,宜通过批量电子签名和逐件电子签名相结合的方式,降低签名成本。
当采取其他技术手段时,宜遵循相同的处理原则。

6.1.3 方式和时间

6.1.3.1 根据页面更新频率、网站版本、首页信息等情况设置合理的收集时间,常规如每天、每周、每月、
每季等,当遇到以下几种情况时,应及时收集:

a) 网站整合迁移、改版;

b) 网站、频道、栏目等首页信息发生重大更新;

c) 网站展现形式发生较大变化;

d) 其他对网站有较大影响变化。

6.1.3.2 以“定时自动为主、不定时手动为辅”,通过 WEDMS采集和网站网页发布系统推送的方式进

行收集:

a) 以 WEDMS采集方式,通过在 WEDMS上配置分类方案、元数据方案以及采集策略,采集相关

网页内容和元数据;

b) 以网站网页发布系统推送方式,通过网站系统开发批量电子文件推送程序,按约定格式要求将

网站上相关网页内容和元数据主动推送至 WEDMS或EAMS;

c) 当网页电子文件下线时,若其存在时间低于采集周期的,可采取手动方式收集。

6.1.3.3 收集宜在网站访问低峰时段进行。

6.2 整理

6.2.1 分类

6.2.1.1 应根据国家档案管理有关规定并结合网站实际情况制定网页电子档案分类方案。

6.2.1.2 网页电子文件分类方案应按照“宗、类、卷、件”方式进行创建,也可按照网站栏目结构进行

创建。
注:根据GB/T42146—2022,宗是某一政府部门独立域名网站的所有网页电子文件所组成的一个有机整体。

6.2.1.3 同一单位应保持或协调分类方案的一致性和稳定性。

6.2.2 标识

6.2.2.1 应采用字母数字字符(字母字符不区分大小写)对收集后的网页电子文件进行标识,形成网页

电子文件唯一标识符。

6.2.2.2 网页电子文件标识符应根据采集时间、顺序号以及其他要素确定。

6.2.2.3 网页电子文件标识符的编码结构宜为“网站编号-网页发布时间-保管期限代码-顺序号”,上、下
位编码之间用“-”连接,见图2。

a) 网站编号:10位字母数字字符,采用GB/T2260所规定的第一层2位省(自治区、直辖市、特别

行政区)代码加8位ICP备案号,也可采用10位网站标识码;

b) 网页发布时间:15位字母数字字符,采用GB/T7408.1中规定的基本格式,YYYYMMDDTh-
hmmss;优先采用网页发布时间,当没有网页发布时间时,也可采用采集开始时间或网站网页

系统推送时间;

c) 保管期限代码:3位字母数字字符,“永久”用“YYY”表示,“定期”用“D”表示,后跟所定期限的
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数字;

d) 顺序号:8位数字字符,编码从“00000001”起,表示网页文件采集时的顺序编号。

图2 网页电子文件标识符结构图

6.2.3 档号

6.2.3.1 档号编制应符合DA/T13的原则。

6.2.3.2 档号宜以网页电子文件标识符为基础,其编码结构为“全宗号-档案门类代码-年度-网页电子文

件标识符(见图2)”。上、下位编码之间用“-”连接,见图3。

a) 全宗号:档案所属全宗的代码。
注1:根据DA/T1—2000,全宗是一个国家机构、社会组织或个人形成的具有有机联系的档案整体。
注2:某单位的唯一域名网站的网页电子文件归档后作为一个宗。该机构归档的档案包括网页电子文件、人事档案

以及其他档案等归属一个全宗。

b) 档案门类代码:2位字母字符,网页电子档案门类代码为“WY”。

c) 年度:4位数字字符,表示网页电子档案的归档年度。

图3 网页电子档案档号结构图

  示例:2023年1月2日3时4分5秒发布的某单位(全宗号为××××)门户网站(ICP备案号为“浙ICP备

12345678”)的网页,其 收 集 整 理 为 保 管 期 限 为30年 的 网 页 电 子 档 案 的 档 号 为“××××-WY-2023-3312345678-
20230102T030405-D30-0000000X”。

6.2.4 文件组织

6.2.4.1 网页电子档案应以层级结构进行存储,并确定合理的网页电子文件分层存储结构和文件大小;
文件组织时,宜按不同的网站、年度、栏目结构等分类类别建立层级文件夹,或根据保存格式等不同分类

方法分别采用不同的层级结构。封装层级应符合GB/T42146—2022第6章的要求。
示例1:2023年收集归档某单位门户网站下的“信息发布”分类类别网页存储文件夹为“\网页电子档案\某单位门

户网站\2023\XXFB\”。
示例2:2023年收集归档某单位门户网站下的“XX宗、XX类、XX卷、XX件”分类类别网页存储文件夹为“\网页电

子档案\某单位门户网站\2023\XX宗\XX类\XX卷\XX件\”。

6.2.4.2 宜采用档号、网页电子文件标识符或其他唯一标识符作为组成要素为网页电子档案的计算机

文件命名,并保持网页电子档案各组成部分之间的联系。

6.2.4.3 当网页电子文件存在图片、音视频等附件时,应单独另存于同一存储媒体,并以超链接的方式
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建立关联和访问关系。
注:媒体指可将信息记录于其中的物质材料,为载体、介质的统称。

6.3 固化归档

6.3.1 网页电子文件归档时,应将固化形成的网页电子档案及其元数据进行归档,如网页中有附件,应
将附件与网页同时归档。

6.3.2 应将网页电子文件的元数据按GB/T42147的要求进行归档,包括但不限于:

a) 网页电子文件实体(数字对象)的元数据;

b) 网页电子文件管理机构人员的元数据;

c) 网页电子文件记录的业务的元数据;

d) 网页电子文件管理过程的元数据;

e) 网页电子文件操作权限的元数据;

f) 实体相互关系的元数据;

g) 其他元数据。

6.3.3 如网页文件因篇幅较长而分为多个页面显示时,应将该项内容所对应的多个页面以同一文件

归档。

6.3.4 通过 WEDMS归档时,可采取不改变原存储方式和位置的方式,实现网页电子文件的管理权限

的移交。

6.4 归档接收

6.4.1 工作准备

应做好网页电子文件归档接收的各项准备(如软硬件、人员等)工作,并通过 WEDMS实现网页电

子文件的归档接收。

6.4.2 归档时间

应定期自动或手动通过 WEDMS及时将整理完毕的网页电子文件进行归档,最迟不应超过网页发

布后的次年6月。

6.4.3 归档移交

网页电子文件及其元数据应经四性检测合格后,方可被归档。

6.4.4 接收登记

网页电子文件应经四性检测合格后,方可被接收、登记网页电子档案并入库。

7 档案管理

7.1 移交接收

7.1.1 工作准备

7.1.1.1 移交准备

7.1.1.1.1 用于向档案馆移交网页电子档案的网络,应配备相应的应用系统和设施设备,并符合有关信

息安全要求。
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7.1.1.1.2 用于向档案馆移交网页电子档案的存储媒体和检测设备,应符合 DA/T38、DA/T74、

DA/T75、DA/T83和SJ/T11654的要求,并符合有关信息安全要求。

7.1.1.2 接收准备

按照网页电子档案移交接收工作有关要求,应配备符合安全要求的网络、应用系统和设施设备,并
做好网页电子档案移交与接收的各项准备工作。

7.1.2 移交

7.1.2.1 组织数据

7.1.2.1.1 应按照网页电子档案移交范围和时间等要求筛选出待移交网页电子档案。
7.1.2.1.2 应检查待移交网页电子档案的档号,并按档号进行排序,同时,按DA/T93—2022中附录A
的要求形成网页电子档案移交清单。
7.1.2.1.3 应编制待移交网页电子档案及其存储媒体的说明文件,包括但不限于:

a) 网页电子档案的移交单位、内容描述、起止档号、档案总数;
b) 读取网页电子档案所需要的软硬件环境;
c) 移交存储媒体的参数(如容量、类型等)、编号、制作单位等信息;

d) 其他各种有助于说明网页电子档案的信息。
7.1.2.1.4 根据网页电子档案移交清单,应对待移交网页电子档案进行一致性检查;确认无误后,应导

出经确认的待移交网页电子档案目录、网页电子档案及其元数据等,形成网页电子档案移交数据包,并
进行存储,其存储结构见DA/T93—2022的附录B。

7.1.2.2 移交检测

网页电子档案移交数据包应经四性检测合格后,方可被移交。

7.1.2.3 登记

提交网页电子档案移交数据包前,应按DA/T93—2022中附录C的要求填写《电子档案移交接收

登记表》。

7.1.2.4 移交数据包

网页电子档案移交数据包应通过相关应用系统(如 WEDMS)或准备好的存储媒体向档案馆移交。
媒体或媒体盒上应标注反映其存储的数据包有关内容的标签;标签标注内容可见DA/T93—2022中附

录D载体和载体盒的标注内容执行。

7.1.3 接收

7.1.3.1 接收数据包

网页电子档案移交数据包被接收后,应通过应用系统接收功能或系统日志记录等方式进行反馈,或
通过《电子档案移交接收登记表》记录接收人、接收时间等信息并反馈。

7.1.3.2 接收检测

网页电子档案移交数据包应经四性检测检测合格后,方可被接收。

7.1.3.3 移交接收手续

应通过填写《电子档案移交接收登记表》办理网页电子档案移交接收手续,并由移交接收双方各自
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留存。

7.1.3.4 入库

被接收的网页电子档案应被入库管理,完成网页电子档案移交接收。

7.1.4 时限要求

7.1.4.1 移交时间

网页电子档案及其元数据应按照国家档案管理有关规定定期向同级档案馆移交,宜及时移交。无

法及时移交时,宜在次年6月之前移交。保管期限为永久的网页电子档案及其元数据自形成之日起,宜
在5年内向同级档案馆移交。

7.1.4.2 移交后保存时限

移交单位对已移交网页电子档案的保存时限可由移交和接收双方商议确定。

7.1.4.3 接收后保存时限

对接收的网页电子档案,应按《归档范围和保管期限表》设定的期限进行保存;对存储网页电子档案

移交数据包的媒体,应保存不少于5年。

7.2 存储保管

7.2.1 存储保管对象

存储保管的对象为已完成归档或移交接收的网页电子档案及其元数据。

7.2.2 存储格式

应选择符合长期保存策略的存储格式,并符合以下要求:

a) 以OFD格式保存的,应符合GB/T33190的要求,采用GB/T39677、GB/T42133提供的建议

和规则;

b) 以 WARC格式保存的,应符合GB/T33994的要求;

c) 以PDF格式保存的,应符合GB/T32010.1、GB/T23286.1、GB/T23286.3的要求;

d) 以HTML保存的,应符合 W3C(WorldWideWebConsortium万维网联盟)标准规范的要求;

e) 网站中图片、音视频等附件,应符合GB/T18894—2016中8.3.6的要求,采用相应格式保存;

f) 其他格式保存的网页电子档案,应符合GB/T18894的要求。

7.2.3 存储媒体

7.2.3.1 永久保存的网页电子档案,应采用磁带、蓝光光盘、数字胶片等存储媒体,一个存储媒体内保存

同一类别的网页电子档案;非永久保存的网页电子档案,可采用移动硬盘等存储媒体。

7.2.3.2 网页电子档案采用媒体存储时,可根据网页电子档案的分类方案对其存储媒体制定相应的编

号规则,并给存储媒体进行编号。

7.2.3.3 存储媒体的编号应具有唯一性,并保持编号与其所存储的网页电子档案之间的对应关系,该对

应关系一经确定不应改动,备份媒体的复制与更新应保持与原媒体的编号一致。

7.2.3.4 应在存储媒体上标注标签,当存储媒体为光盘时,不应标注于其可读面。标签内容包括但不

限于:

a) 存储媒体编号;
9
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b) 电子档案门类;

c) 保管期限;

d) 存储日期等。

7.2.3.5 应在存储媒体上存储说明文件,包括但不限于以下信息:

a) 存储媒体编号;

b) 存储内容;

c) 存储人;

d) 检测日期;

e) 检测结果;

f) 检测人;

g) 存储日期等。

7.2.4 备份要求

7.2.4.1 应将网页电子档案的备份纳入整体电子档案备份方案中,方案包括但不限于:

a) 备份范围;

b) 备份格式;

c) 备份套数;

d) 备份方式;

e) 备份周期。

7.2.4.2 应采取增量备份或差份备份、完全备份相结合的方式定期或不定期进行备份。

7.2.4.3 根据网页电子档案价值、备份成本、档案安全等方面的不同要求,可选择适合的本地本系统、本
地非本系统、异地系统等组合备份形式。

7.2.4.4 因软硬件技术迭代和技术淘汰等原因,可能导致备份的网页电子档案存在技术障碍的情况,应
及时对备份进行迁移,并符合7.3.2的要求。

7.2.4.5 网页电子档案的备份应符合GB/T18894—2016中9.2的要求,备份的完整性及一致性、可恢

复性、安全性等应符合GB/T36092—2018中5.3、5.4、5.5的要求。

7.2.5 备份检测

7.2.5.1 应根据存储媒体的特性等确定检测周期。

7.2.5.2 当存储媒体为光盘时,应按照DA/T38的要求进行检测及迁移、管理;当存储媒体为磁带

时,应按照DA/T83的要求进行检测及迁移、管理。

7.2.5.3 当存储媒体为移动硬盘时,可采用操作系统自带测试功能或第三方检测软件进行检测,当移动

硬盘出现坏块时,应及时实施迁移;移动硬盘的管理应按照DA/T75的要求执行。

7.3 鉴定处置

7.3.1 鉴定

按照国家档案管理有关规定和GB/T18894—2016中10.1的要求,应定期以时间、栏目等为单位

对网页电子档案进行鉴定,并对其存毁做出决定,包括但不限于:

a) 价值鉴定;

b) 开放鉴定;

c) 销毁鉴定等。
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7.3.2 迁移

应保持迁移前后网页电子档案显示一致,并确保迁移后的网页电子档案的真实性、完整性、可用性

和安全性,避免因软硬件迭代而导致网页电子档案数据丢失、无法读取等情况。

7.3.3 销毁

按照国家档案管理有关规定,对非永久保存期限的网页电子档案进行价值鉴定,对没有继续保存价

值的网页电子档案,进行销毁。销毁应符合GB/T18894—2016中10.3的要求。

7.4 开发利用

7.4.1 除涉及知识产权、个人隐私以及不符合国家有关规定等情况以外,宜通过互联网等方式向社会

公众提供网页电子档案的利用服务。

7.4.2 宜提供以下网页电子档案服务,包括但不限于:

a) 网页URL、全文、元数据等检索;

b) 按时间、主题、专业等分类展示;

c) 满足公共数据开放、利用和共享等需求相关的接口;

d) 以OFD或其他(如PDF、HTML等)格式的网页版式电子文件和其他通用格式的输出。

7.4.3 对利用网页电子档案的用户应进行权限设置、管理和分配。

7.4.4 宜提供从网页电子档案恢复到网页电子文件原风貌的服务。

8 证实方法

按照表1所述的证实方法检查证实项目,确认是否符合相应条款。
注:证实方法涉及抽检的,可根据国家档案管理有关规定并结合证实项目所含的待证实对象数量等实际情况,制定

抽样方案,进行检查。

表1 条款证实表

序号 证实项目 所对应条款 约束性 证实方法

1 归档范围与保管期限表 5.1、6.1.1.1 必选 文档(记录)检查

2 网页电子文件收集日志 5.2、6.1.3.1 必选 文档(记录)检查,抽检

3 网页电子文件收集日志 6.1.3.3 可选 文档(记录)检查,抽检

4

5
WEDMS、EAMS系统功能

5.3、5.11 可选 系统检测

5.9、6.4.2、7.1.2.4、7.1.3.1 必选 系统检测

6 网站数据接口和功能 5.4 可选 系统检测

7

8
网站网页原风貌及相关性

5.5 必选 现场检查,抽检

5.7 可选 现场检查,抽检

9 网页电子文件固化后的(版式)文件 5.6、6.3.1、6.3.3 必选 现场检查,抽检

10 四性检测
5.8、6.4.3、6.4.4、

7.1.2.2、7.1.3.2
必选 系统检测

11 信息安全 5.10 必选 执行条款所引用的标准
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表1 条款证实表 (续)

序号 证实项目 所对应条款 约束性 证实方法

12 元数据 6.1.1.2、6.3.2 必选 执行条款所引用的标准,抽检

13 重复信息识别 6.1.2.1 可选 系统检测,抽检

14 技术手段验证 6.1.2.2 必选 系统检测

15 技术手段运用成本 6.1.2.3 可选 文档(记录)检查,抽检

16 网页电子档案分类方案 6.2.1 必选 文档(记录)检查

17

18
网页电子文件标识符

6.2.2.1、6.2.2.2 必选 文档(记录)检查,抽检

6.2.2.3 可选 文档(记录)检查,抽检

19

20
档号

6.2.3.1 必选 文档(记录)检查,抽检

6.2.3.2 可选 文档(记录)检查,抽检

21

22
文件封装

6.2.4.1 必选 文档(记录)检查,抽检

6.2.4.2 可选 文档(记录)检查,抽检

23
图片、音视频等附件与相关

网页电子文件的超链接
6.2.4.3 必选 现场检查,抽检

24 软硬件设施设备以及人员准备 6.4.1、7.1.1.2 必选 现场检查与问询

25 网络功能与信息安全 7.1.1.1.1 必选 系统检测

26 存储媒体 7.1.1.1.2、7.2.3.1、7.2.5 必选 执行条款所引用的标准,抽检

27 网页电子档案移交清单 7.1.2.1.1、7.1.2.1.2 必选 文档(记录)检查

28
待移交网页电子档案

及其存储媒体的说明文件
7.1.2.1.3 必选 文档(记录)检查,抽检

29 网页电子档案移交数据包 7.1.2.1.4 必选 现场检查,抽检

30 电子档案移交接收登记表 7.1.2.3、7.1.3.1、7.1.3.3 必选 文档(记录)检查

31 媒体、媒体盒标签 7.1.2.4、7.2.3.4 必选 文档(记录)检查,抽检

32 网页电子档案入库 7.1.3.4 必选 现场检查与问询,抽检

33 移交时间 7.1.4.1 可选 文档(记录)检查,抽检

34 保存时限 7.1.4.3 必选 文档(记录)检查,抽检

35 网页电子档案存储格式 7.2.2 必选 执行条款所引用的标准,抽检

36 网页电子档案备份方案 7.2.4.1、7.2.4.2 必选 文档(记录)检查

37 网页电子档案迁移 7.2.4.4、7.3.2 必选 执行7.2.4.4所引用的标准,抽检

38 网页电子档案备份 7.2.4.5 必选 执行条款所引用的标准,抽检

39 存储媒体编号规则 7.2.3.2、7.2.3.3 必选 文档(记录)检查

40 存储媒体说明文件 7.2.3.5 必选 文档(记录)检查,抽检

41 网页电子档案鉴定 7.3.1 必选 执行条款所引用的标准
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表1 条款证实表 (续)

序号 证实项目 所对应条款 约束性 证实方法

42 网页电子档案销毁 7.3.3 必选 执行条款所引用的标准

43 档案访问、查询记录、输出等记录 7.4.1、7.4.2 可选 文档(记录)检查,抽检

44 用户管理日志 7.4.3 必选 文档(记录)检查,抽检
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附 录 A
(规范性)

归档范围和保管期限

A.1 归档范围

A.1.1 网页电子文件归档范围应包括反映网站整体风貌的页面,包括但不限于:
———网站首页;
———频道首页;
———栏目首页。

A.1.2 网页电子文件归档范围应包括反映单位职能和网站功能的网页,以及其他具有保存价值的网

页,包括但不限于:
———信息发布类;
———解读回应类;
———办事服务类;
———互动交流类。

A.1.3 网页电子文件归档范围可不纳入内容,包括但不限于:
———跳转到非本单位的网站、信息或资源等;
———跳转到内部业务系统或涉及访问权限或涉密管理的网页内容;
———已作为非网页电子档案归档的网页内容;
———其他特殊网页内容。

A.2 保管期限

网页电子档案的保管期限应按照《归档范围和保管期限表》划分为:
———永久;
———定期10年;
———定期30年;
———定期其他年限。
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附 录 B
(资料性)

归档范围和保管期限表

表B.1给出了网页电子文件的归档范围和保管期限参考表。

表B.1 归档范围和保管期限表

序号 归档范围 保管期限

1 网站、频道、专题等首页页面 永久

2 本地区、本部门出台的地方性法规、政府规章和行政规范性文件 永久

3 本地区、本部门出台的国民经济和社会发展规划、专项规划、区域规划及相关政策信息 永久

4 本地区、本部门、本机构的国民经济和社会发展统计信息 永久

5 本地区、本部门、本机构的财政预算、决算报告 永久

6 行政事业性收费的项目、依据、标准信息 永久

7 政府集中采购项目的目录、标准及实施情况信息 永久

8 机构设置、主要职责和联系方式等机构职能信息 永久

9
行政许可的事项、依据、条件、数量、程序、期限以及申请行政许可需要提交的全部材料目录

及办理情况信息
永久

10 重大建设项目的批准和实施情况信息 永久

11 扶贫、教育、医疗、社会保障、促进就业等方面的政策、措施及其实施情况信息 永久

12 突发公共事件的应急预案、预警信息及应对情况信息 永久

13 环境保护、公共卫生、安全生产、食品药品、产品质量的监督检查情况信息 永久

14 涉及城乡建设和管理的重大事项的专题信息 永久

15 社会公益事业建设情况的专题信息 永久

16 征收或者征用土地、房屋拆迁及其补偿、补助费用的发放、使用情况 永久

17 抢险救灾、优抚、救济、社会捐助等款物的管理、使用和分配情况 永久

18 涉及公民、法人或者其他组织切身利益的信息 永久

19 需要社会公众广泛知晓或者参与的信息 永久

20 反映本行政机关机构设置、职能、办事程序等情况的信息 永久

21 通知公告、发布、公示类信息 永久

22
由文件制发部门、牵头或起草部门提供的重要政策文件的解读材料,包括各种形式的解读、

评论、专访等
永久

23 涉及本地区、本部门的重大事件、热点问题的专题信息 永久
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表B.1 归档范围和保管期限表 (续)

序号 归档范围 保管期限

24 非咨询类栏目的科技、技术信息 永久

25 本地区、本部门政务要闻、工作动态等信息 定期30年

26 本地区、本部门、本机构的负责人重要讲话文稿 定期30年

27 开展专项意见建议征集活动并在网站上公布采用情况的信息 定期30年

28 针对近期社会热点和本部门重点工作开展访谈活动的音视频、图片、文字记录等信息 定期10年

29 网民意见建议和问题咨询的审看、处理和反馈信息 定期10年
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