附件4
录入环节元数据描述
对于部分未在电子公文系统产生或进行流转的内容，应通过电子文件上传、数字化扫描等方式上传至系统并自动采集或人工著录元数据。需要著录的元数据描述如下：

	元数据元素
	数据类型
	约束性
	元素类型
	说明

	计算机文件格式信息
	字符型
	必选
	简单型
	

	计算机文件名
	字符型
	必选
	简单型
	

	计算机文件大小
	字符型
	必选
	简单型
	

	计算机文件形成时间
	日期时间型
	必选
	简单型
	

	稿本
	字符型
	必选
	简单型
	

	件内顺序号
	数值型
	必选
	简单型
	

	文本页数
	字符型
	选填
	简单型
	

	原稿格式
	字符型
	选填
	简单型
	

	转换环境
	字符型
	可选
	简单型
	

	转换时间
	日期时间型
	可选
	简单型
	

	转换后文件大小
	字符型
	可选
	简单型
	

	数字化属性
	
	可选
	容器型
	

	数字化对象形态
	字符型
	选填
	
	

	扫描分辨率
	字符型
	条件选
	
	

	扫描色彩模式
	字符型
	条件选
	
	

	图像压缩方案
	字符型
	条件选
	
	 


注：本表仅针对录入文件为文本或扫描件的情况。若为照片、录音、录像等类型，除必选字段外，其他需著录字段参照《数字档案室建设指南》5.4.3——5.4.5执行。
