附件6
归档信息包、移交信息包结构
一、归档信息包
（一）归档信息包结构示例如下图:
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图1 归档信息包结构
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图2 归档信息包结构（合并）
（二）归档信息包组织结构说明

归档信息包中一般包含同一批次归档的多份归档电子公文,归档信息包数据组织应采用全宗-年度-公文标识三级分类方式。全宗文件夹下，按年度、公文标识层次组织文件夹,根据组件方式不同，可形成以下两种结构:

存放电子档案及其元数据，并按元数据、正文、附件、处理表、定稿等分类存放，如图1归档信息包结构。

（2）电子公文及其组件按顺序合并转换为一个版式文件，归档信息包结构示例见图2归档信息包结构（合并）。

注:若采取“纸质-电子”双套归档方式，建议合并以方便后续加盖档号章和打印。

（三）归档信息元素说明

  （1）说明文件
说明文件是指以XML文件方式存放信息包的元数据信息，包括信息包标识、信息包类型、创建者、创建时间、创建环境、存储位置、信息包说明等。 

      说明文件的XML格式示例：
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<说明文件>

<信息包标识>C15-2024-1001</信息包标识>

<信息包类型>归档信息包</信息包类型>

<创建者>深圳市XX局</创建者>

<创建时间>2024-06-06 12:03:01</创建时间>

<创建环境>银河麒麟V10</创建环境>

<存储位置>/data/WS/</存储位置>

<信息包说明>2024年文书类档案</信息包说明>

</说明文件>

    （2）目录文件

归档信息包的目录清单以 XML 格式文档保存，信息包描述当前批次归档信息包中电子文件的总数及电子文件的详细信息，包括全宗号、批次号、交换日期、交换文件数量、交换文件大小、备注、顺序号、档号、责任者、题名、成文日期、页数、备注等。

归档目录的元数据描述
	元数据元素
	数据类型
	约束性
	元素类型
	说明

	全宗号
	字符型
	必选
	简单型
	

	批次号
	字符型
	必选
	简单型
	当前信息包在本年度归档信息包中的排列顺序号，用4位阿拉伯数字标识，不足4位的，前面用“0”补足。

	交换日期
	日期型
	必选
	简单型
	当前信息包传输交换的日期，如20240510

	交换文件数量
	数值型
	必选
	简单型
	归档信息包里的文件总数量

	交换文件大小
	数值型
	必选
	简单型
	归档信息包里文件总大小（单位：字节）

	备注
	字符型
	选填
	简单型
	对本批次的数据进行的补充说明

	序号
	字符型
	必选
	简单型
	归档文件在本归档信息包的排列顺序号

	文号
	字符型
	可选
	简单型
	

	责任者
	字符型
	必选
	简单型
	

	标题
	字符型
	必选
	简单型
	


归档信息包目录文件的XML格式举例：

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<目录文件>

<全宗号>C15</全宗号>

<批次号>C15-2024-1001</批次号>

<交换日期>2024-04-17</交换日期>

<交换文件数量>2</交换文件数量>

<交换文件大小>45687655</交换文件大小>

<备注>2024年数据</备注>

<文件>

<序号>1</序号>

<文号>深档馆字〔2024〕10号</文号>

<责任者>深圳市档案馆</责任者>

<标题>关于申请***的通知</标题>

</文件>

<文件>

<序号>2</序号>

<文号>深档馆字〔2024〕11号</文号>

<责任者>深圳市档案馆</责任者>

<标题>关于报送***的函</标题>

</文件>

</目录文件>

（3）其他文件夹
可用于存放归档信息包的电子文件归档登记表.docx、目录清单.xlsx（格式见附件8）等文件。

（4）电子档案文件夹

电子档案文件夹一般以公文标识命名，存放电子档案内容数据及其元数据。
①电子档案内容数据：包括OFD格式的内容数据及其他附属文件。 

1）OFD文件：内容数据的主体部分，包括文件处理单和公文主体（包含正本、定稿及历次修改稿），可转换成多个OFD文件或合并成一个OFD文件； 

2）其他附属文件：部分无法转换成OFD格式的文件（如图形文件、音视频文件、其他特殊格式文件等），可根据电子公文归档格式要求按照一定顺序置于电子档案文件夹中。 

②元数据：电子档案元数据信息应以XML文件方式存放，存在多个OFD文件时，元数据文件独立存在并按照一定顺序置于电子档案文件夹中；存在单个OFD文件时，可将元数据文件嵌入到OFD文件中。 
电子档案元数据的XML格式示例：

	<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<电子档案元数据>

  <公文标识>7a6db29510564f909fd5af3d032af040</公文标识>

  <办文编号>B202401602</办文编号>

  <文种>函</文种>

  <份号></份号>

  <密级></密级>

  <保密期限></保密期限>

  <解密标识></解密标识>

  <发文机关标志>深圳市档案馆</发文机关标志>

  <紧急程度>平件</紧急程度>

  <文号>深档馆字〔2024〕10号</文号>

  <签发人>XX</签发人>

  <标题>关于XXX的函</标题>

  <主送机关>深圳市XXXX局</主送机关>

  <附件说明>1.关于**的调查报告；2.**行业调查表</附件说明>

  <发文机关或签发人签名>深圳市档案馆</发文机关或签发人签名>

  <成文日期>2024-01-31</成文日期>

  <收发文>发文</收发文>

  <附注></附注>

  <抄送机关>深圳市XXXX局</抄送机关>

  <印发机关>深圳市档案馆</印发机关>

  <印发日期>2024-02-02</印发日期>

  <公开选项>主动公开</公开选项>

<页数>5</页数>

  <档号>C15-WS·2024-Y-0001
<全宗号>C15</全宗号>

<档案门类代码>WS</档案门类代码>

    <年度>2021</年度>

    <保管期限>Y</保管期限>

    <件号>0001</件号>

  </档号>

  <机构或问题></机构或问题>

<备注></备注>

  <收取方式>在线生成</收取方式>

<三合一表版本>C15-20221101</三合一表版本>

<归档范围层次号>1.2.1.8.1</归档范围层次号>

<归档范围>[1]一级层次 [2]二级层次 [3]三级层次 [4]四级层次 [5]五级层次 [6]其他层次
<一级层次>1.文书档案（WS）</一级层次>

<二级层次>2.行政管理档案</二级层次>

<三级层次>1.行政综合</三级层次>

<四级层次>8.上级领导来本单位视察、检查形成的文件材料</四级层次>

<五级层次>1.重要</五级层次>

<其他层次></其他层次>

  </归档范围>

  <电子属性集合>

    <电子属性>

      <计算机文件格式信息>ofd</计算机文件格式信息>

      <计算机文件名>测试.ofd</计算机文件名>

      <计算机文件大小>10KB</计算机文件大小>

      <计算机文件形成时间>2024-01-29 13:25:24</计算机文件形成时间>

      <计算机文件属性>只读</计算机文件属性>

      <软件环境></软件环境>

      <硬件环境></硬件环境>

      <稿本>正本</稿本>

      <原稿格式>.pdf</原稿格式>

      <件内顺序号>1</件内顺序号>

<转换环境>一体化平台预归档系统</转换环境>

<转换时间>2024-02-26 12:25:45</转换时间>

<转换后文件大小>2879452618456</转换后文件大小>

<文件页数>5</文件页数>

<数字化属性>

  <数字化对象形态>缩微卷片,35mm </数字化对象形态>

<扫描分辨率>300dpi </扫描分辨率>

<扫描色彩模式>彩色</扫描色彩模式>

<图像压缩方案>CCITT Group 4</图像压缩方案>

</数字化属性>

    </电子属性>

  </电子属性集合>

  <业务行为集合>

    <业务行为>

      <处理类型>拟稿</处理类型>

      <处理者>张三</处理者>

      <处理部门>A部门</处理部门>

      <处理时间>2021-01-29 13:25:24</处理时间>

      <处理结果>请李四提出修改意见</处理结果>

      <签名规则></签名规则>

      <签名时间></签名时间>


  <签名人></签名人>

      <签名结果></签名结果>


  <证书></证书>


  <证书指引></证书指引>


  <签名算法标识></签名算法标识>


</业务行为>


  <业务行为>

      <处理类型>审阅</处理类型>

      <处理者>李四</处理者>

      <处理部门>B部门</处理部门>

      <处理时间>2024-01-30 13:25:24</处理时间>

      <处理结果>同意</处理结果>

      <签名规则></签名规则>

      <签名时间></签名时间>


  <签名人></签名人>

      <签名结果></签名结果>


  <证书></证书>


  <证书指引></证书指引>


  <签名算法标识></签名算法标识>


</业务行为>

  </业务行为集合>

</电子档案元数据>


移交信息包
移交信息包结构示例如下图:
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图3 移交信息包结构
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图4 移交信息包结构(合并)
（二）移交信息包组织结构说明
移交信息包以“全宗号—档案门类代码—移交日期（YYYYMMDD）”命名。移交信息包数据组织应采用全宗-年度-保管期限-档号四级分类方式。根据组件方式不同，可形成以下两种结构：      

 （1）按元数据、正本、附件、处理表、定稿、数字化副本等分类存放，如图3移交信息包结构。

（2）电子公文及其组件按顺序合并转换为一个版式文件存放，如图4移交信息包结构（合并）。

注:若移交“纸质-电子”双套，建议合并以方便盖档号章打印。

移交信息元素说明

（1）说明文件

说明文件以XML文件方式存放信息包的元数据信息，存放与移交电子档案及其载体有关的信息,包括离线移交时的载体参数(如载体容量、载体类型等)、载体编号、载体制作单位、载体检查单位,以及电子档案的移交单位、内容描述、起止档号、档案数量、读取电子档案所需要的软硬件环境和其他各种有助于说明移交电子档案及其载体的信息。
移交信息包说明文件的XML格式示例：

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<说明文件>

<移交单位>深圳市档案馆</信息包标识>

<内容描述>2022年文书类档案</内容描述>

<起止档号>C15-2022-Y-0001至C15-2024-Y-0100</起止档号>

<档案数量>100</档案数量>

<软硬件环境>银河麒麟V10</软硬件环境>

<其他></其他>

</说明文件>
（2）目录文件

移交信息包的目录清单以 XML 格式文档保存，信息包描述当前批次移交信息包中电子档案的总条目数、总大小及电子档案的详细信息。

移交目录的元数据描述
	元数据元素
	数据类型
	约束性
	元素类型
	说明

	移交单位
	字符型
	必选
	简单型
	移交电子文件的立档单位

	起止档号
	字符型
	必选
	简单型
	本次移交的电子档案最开始和最后的档号

	档案数量
	数值型
	必选
	简单型
	本次移交的电子档案的总数量

	档案大小
	数值型
	必选
	简单型
	本次移交的电子档案的总（单位：字节）

	软件环境
	字符型
	可选
	简单型
	

	硬件环境
	字符型
	可选
	简单型
	

	档号
	字符型
	必选
	简单型
	在归档文件整理过程中赋予其的一组字符代码，以体现归档文件的类别和排列顺序。

	文号
	字符型
	可选
	简单型
	

	责任者
	日期型
	必选
	简单型
	映射《文书类电子文件元数据表》中的“发文机关或签发人签名”

	题名
	字符型
	必选
	简单型
	映射《文书类电子文件元数据表》中的“标题”

	日期
	字符型
	选填
	简单型
	映射《文书类电子文件元数据表》中的“成文日期”

	保管期限
	字符型
	必选
	简单型
	

	页数
	字符型
	必选
	简单型
	

	类型
	字符型
	必选
	简单型
	即电子文件的生成方式，值域：原生性、数字化、混合性

	备注
	字符型
	必选
	简单型
	


移交信息包目录文件 XML信息格示例：

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<文件目录> 

<移交单位>深圳市档案馆</信息包标识>

<起止档号>C15-2024-Y-0001至C15-2024-Y-0100</起止档号>

<档案数量>100</档案数量>

<软件环境>银河麒麟V10</软件环境>

<硬件环境>**档案系统</硬件环境>

<文件> 

<档号>C15-WS·2024-Y-0001</档号> 

<文号>深档馆字〔2024〕10号</文号> 
<责任者>深圳市档案馆</责任者> 

<题名>关于申请***的通知</题名> 

<日期>20240123</日期>

<保管期限>Y</保管期限>
<页数>15</页数> 

<类型>原生性</类型> 

<备注></备注> 

</文件> 

<文件> 

……… 

</文件> 

</文件目录>

    （3）其他文件夹

    可存放元数据规范、数据封装规范、分类编号规则、内容数据命名规则和交接文具。（包括含有移交接收过程的元数据和《电子档案移交与接收登记表》、全宗指南、组织沿革、大事记、整理说明等），这些文件应采用符合长期保存要求的格式。
电子档案文件夹

电子档案文件夹一般以档号命名，存放电子档案内容数据及其元数据。电子档案文件夹里元数据和电子文档以“档号—流水号”命名。

（5）离线移交时，存储结构可参照移交信息包结构执行。
全宗文件夹
年度
年度n
根目录：**归档信息包
说明文件.XML
公文标识1(临时档号)
公文标识n
公文标识1.XML
公文标识1.OFD
其他文件夹
可存放:电子文件归档登记表.Docx、目录清单.xlsx
公文标识2
公文标识2.XML
公文标识2.OFD
附件
附件
目录文件.XML
满足以下条件的文件可不用生成版式文件:
1、重要的过程稿(定稿前有修改痕迹的版本);
2、图纸
3、多表单的表格
4、大幅面的图片(A0及以上)
应在备注里面说明。
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档号1.XML
1.正本
3.处理表
4.定稿
2.附件
档号1-001.OFD
元数据
档号1-005.OFD
档号1-006.OFD
档号1-002.PDF
档号1-003.MP4
档号1-004.SVG
n
其他文件夹
5.数字化副本
档号1-007.JPG
档号1-008.JPG
目录文件.XML
可存放:元数据规范、数据封装规范、分类编号规则、内容数据命名规则和交接过程信息（包含移交接收过程元数据和《电子档案移交与接收登记表》、全宗指南、组织沿革、大事记、整理说明等



全宗文件夹
年度
年度n
保管期限
保管期限n
根目录：**移交信息包
说明文件.XML
档号1
档号n
档号1.XML
附件
档号1.OFD
其他文件夹
档号2
档号2.XML
附件
档号.OFD
目录文件.XML
满足以下条件的文件可不用生成版式文件:
1、重要的过程稿(定稿前有修改痕迹的版本);
2、图纸
3、多表单的表格
4、大幅面的图片(A0及以上)。
应在备注里面进行说明。
可存放:元数据规范、数据封装规范、分类编号规则、内容数据命名规则和交接过程信息（包含移交接收过程元数据和《电子档案移交与接收登记表》、全宗指南、组织沿革、大事记、整理说明等



全宗文件夹
年度
年度n
根目录：**归档信息包
说明文件.XML
公文标识1(临时档号)
公文标识2
公文标识1.XML
1.正本
3.处理表
4.定稿
2.附件
内容数据1.OFD
元数据
内容数据5.OFD
内容数据6.OFD
内容数据2.PDF
内容数据3.MP4
内容数据4.SVG
n
其他文件夹
可存放:电子文件归档登记表.Docx、目录清单.xlsx
目录文件.XML
内容数据7.WPS
公文标识2.XML
1.处理表
3.附件
2.正本
内容数据1.OFD
元数据
内容数据2.OFD
内容数据3.PDF
内容数据4.MP4
内容数据5.SVG
n
公文标识n
发文
收文
5.过程稿
彩色留痕稿



