CAD电子文件光盘存储、归档与档案管理要求
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中华人民共和国国家标准
 CAD电子文件光盘存储、与档案管理要求
第一部分：电子文件归档与档案管理 

Requirements for optical disk storage,filing and archival management of CAD electronic records
Part 1:Filing and archival management of CAD electronic records 

GB/T 17678.1--1999
 

    1 范围
    本标准规定了CAD生成的电子文件收集、积累、整理、鉴定、归档与档案管理的一般要求。
    本标准适用于光盘存储CAD产生的电子文件及电子档案。将已归档的纸质文件、图纸输入光盘的情况不属本标准范围，但可参照本标准中的规定。
    2 引用标准
    下列标准所包含的条文，通过在本标准中引用而构成为本标准的条文。本标准出版时，所示版本均为有效。所有标准都会被修订，使用本标准的各方应探讨使用下列标准最新版本的可能性。
    GB/T 7408--1994  数据元和交换格式  信息交换  日期和时间表示法（eqv ISO 8601:1988）
    GB/T 8566--1995  信息技术  软件生存期过程
    GB/T 8567--1988  计算机软件产品开发文件编制指南
    GB/T 9385--1988  计算机软件需求说明编制指南
    GB/T 9386--1988  计算机软件测试文件编制规范
    GB/T 17678.2--1999  CAD电子文件光盘存储、归档与档案管理要求  第二部分：光盘信息组织结构
    GB/T 17679--1999  CAD电子文件光盘存储归档一致性测试
    GB/T 17825.1--1999  CAD文件管理  总则
    GB/T 17825.2--1999  CAD文件管理  基本格式
    GB/T 17825.3--1999  CAD文件管理  编号原则
    GB/T 17825.4--1999  CAD文件管理  编制规则
    GB/T 17825.5--1999  CAD文件管理  基本程序
    GB/T 17825.6--1999  CAD文件管理  更改规则
    GB/T 17825.7--1999  CAD文件管理  签属规则
    GB/T 17825.8--1999  CAD文件管理  标准化审查
    GB/T 17825.9--1999  CAD文件管理  完整性
    GB/T 17825.10--1999  CAD文件管理  存储与维护
    3 定义
    本标准采用下列定义：
    3.1  电子文件  electronic records
    能被计算机系统识别、处理，按一定格式存储在磁带、磁盘或光盘等介质上，并可在网络上传送的数字代码序列。
    3.2  CAD电子文件  CAD  electronic records
    由CAD系统产生的电子文件。
    3.3  电子档案  electronic archives
    具有保存价值的已归档的电子文件及相应的支持软件产品和软、硬件说明。
    4 总则
    4.1  CAD电子文件的收集、积累、整理和归档，由CAD技术总负责人负责，文件形成单位、业务管理部门和档案管理部门在其领导下都应指定专人管理。
    4.2   根据维护档案安全、完整、便于利用的原则，电子档案由档案部门归口管理。
    4.3   为保证电子文件归档、检测、电子档案的安全保管和利用，在档案部门应建立“CAD电子文件光盘存储、归档与档案管理系统”。
    4.4  CAD电子文件的归档应包括为生成CAD电子文件而开发的软件产品和软件说明，以保证电子档案的完整性。
    4.5   对电子文件的形成、积累、整理、归档应实施全过程管理，以保证电子档案质量。
    4.6   电子档案应与相应的纸质档案在产品技术状态（含更改后的状态）、相关软件文件及说明等方面相互保持一致。
    4.7  归档的CAD电子文件格式应符合GB/T 17825.1~17825.10中CAD文件管理的各项规定。
    5 CAD电子文件的收集积累
    5.1  收集范围
    在科研、设计、生产、试验和业务管理活动中采用CAD技术形成的电子文件及其支持软件，应及时按归档范围收集积累，其范围及类型如下：
    5.1.1   图像文件：由图纸扫描或其他方式产生的二维点阵图文件；
    5.1.2  图形文件：由CAD系统生成的二维、三维图形文件；
    5.1.3   数据文件：各种类型的分析、计算、测试、设计参数及管理等数据文件。
    5.1.4   文本文件；一般用字处理技术处理形成的文字文件、表格文件，以及各种管理活动中形成的公文、报表和软件说明等。
    5.1.5   计算机程序（命令文件）：计算机使用的或在某一软件平台上自行开发设计的系统软件、支撑软件和应用软件的程序。
    5.1.6   配套纸质文件：包括软件开发任务书、需求分析说明、系统分析报告、鉴定证书或验收说明、软件测试报告、软件修改记录、软件说明以及签署、更改等纸质文件。
    5.2  收集积累要求 
    5.2.1   电子文件应由文件形成单位负责收集积累，从申请立项开始，并指定专人负责。档案部门负责监督和指导。
    5.2.2   收集积累自行设计的软件，应包括软件产品和软件说明；通用软件应有软、硬件平台说明。
    5.2.3   电子文件在收集积累过程中，要及时登记。对于需要多年才能完成的项目，要分段积累、归档。电子文件积累登记表格式见附录A中表A1、表A2。
    5.2.4   电子文件的更改单应收集积累、登记。并应在检索系统中体现出更改情况。登记表格式见附录A中表A3。
    5.2.5   积累过程中电子文件的更改，由设计者实施，更改后电子文件必须与当时的产品状态一致。
    5.2.6   积累过程中，应采取备份制，防止出现差错。
    5.2.7   在积累过程中，电子文件可存储在磁盘上，其积累、整理方法见6.1。
    5.2.8   积累多年才能归档的软盘，应一年拷贝一次，磁带应一年倒带一次。
    6 CAD电子文件的整理、鉴定与归档
    6.1  整理方法
    6.1.1   归档的电子文件由形成部门负责整理、编辑，并按要求写入光盘，档案部门予以协助、指导。
    6.1.2   产品研制或工程设计过程形成的电子文件应以产品型号、研究课题或建设项目为单元按电子文件类别分别保管。
    6.1.2.1   图形、图像类文件按产品隶属或分类编号顺序排列，由几个产品组成的复杂产品，按总体、分系统、单机排列；建设项目按设计、施工、结构、维护管理等顺序排列。
    6.1.2.2   数据文件按计算、试验、设计等属类进行整理。同一属类文件按自然形成规律排列。
    6.1.2.3   文本文件按文件及表格文件、软件说明等属类进行整理。
    6.1.2.4  计算机程序按形成时间顺序排列。
    6.1.2.5  归档的电子文件应使用不可擦除型光盘。
    6.1.3   存储归档电子文件的光盘，应附有标签，标签内应填写编号、套别、名称、密级、保管期限和软、硬件平台等。
    6.1.3.1   编号：归档项目电子文件的光盘编号，由档案类目号、项目代号、电子文件类别代码、光盘序号组成。其形式及填写方法如下：
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    a)   档案类目号按档案分类执行，根据需要可用到二级类目号。
    b)   项目代号指产品代号、课题代号以及建设项目代号等。各类代号由标准或业务主管部门给定。
    c)  电子文件类别代码用字母表示。其中：
    G－－图形文件  I－－图像文件  D－－数据文件  T－－文本文件  P－－计算机程序
    如遇到一个光盘中存储一种以上类别的电子文件时，应将所包含的类别都分别填写上。
    d)   光盘序号是光盘排列的顺序号，由阿拉伯数字组成。
    6.1.3.2  套别：归档电子文件套号，用大写英文字母A或B表示。A表示封存保管；B表示查阅利用。
    6.1.3.3  名称：归档项目名称。
    6.1.3.4  密级；盘内存储的电子文件的最高密级。
    6.1.3.5   保管期限：盘内存储的电子文件的最长保存时间。
    6.1.3.6   软、硬件平台：识别或运行光盘电子文件的软、硬件环境。
    6.1.3.7   归档的电子文件，应根据其类别等将已整理好的电子文件按顺序写入光盘，光盘写入的具体操作，可与形成部门共同完成。
    6.1.4   电子文件经整理后，按项目填写“电子档案登记表”一式两份。“电子档案登记表”格式及填写方法见附录B中表B1、表B2、表B5。
    6.1.5  编写归档说明
    6.1.5.1   编写内容：项目名称、任务来源、主要技术（指标）要求、完成任务过程情况、归档材料完整性、完成单位、负责人、参加人、起止日期、密别、页数据、归档号、形成单位负责人签字、档案接收单位负责人和接收人签字、盖章。
    6.1.5.2   编写要求；文字力求简练、准确，字迹清晰，书写工整。
    6.2  归档电子文件格式要求
    归档的CAD电子文件光盘存储格式应符合GB/T 17825.2的规定。
    6.3  归档电子文件完整性、有效性和安全性。
    6.3.1   归档的电子文件，在其生命周期内一定要保持电子档案的完整性、有效性、安全性。
    6.3.2   软件说明应与电子文件同时积累，一同归档管理；各阶段形成的软件说明应执行GB/T 8566、GB/T 8567、GB/T 9385、GB/T 9386的规定；软件说明的积累、归档以及保管利用，按GB/T 17825.1~17825.10 CAD文件管理各项规定执行，保证电子档案的完整性。
    6.3.3   在符合软、硬件平台的条件下，应保证电子档案能正常被计算机所识别、运行，并能准确输出。
    6.3.4   归档电子文件应保证其载体安全和信息安全。
    6.4  归档电子文件的鉴定与检查  
    6.4.1   鉴定归档电子文件的完整性、准确性和系统性；
    6.4.2  检查载体有无病毒、有无划痕；
    6.4.3   鉴定归档电子文件实用价值和确定电子档案的保管期限；
    6.4.5   检查存储归档电子文件的是否符合归档要求；
    6.4.6   检查存储归档电子文件的和软、硬件平台技术条件的一致性；
    6.4.7   检查合格后，将检查结论填写在“电子档案登记表”中，见附录B中表B4。
    6.4.8   归档软件从生成到归档，其技术状态必须严加控制，验收后填写计算机软件产品登记表，见附录D。
    6.4.9  归档电子文件应依据GB/T17679的规定通过电子文件光盘存储归档一致性测试。
    6.5  归档程序
    6.5.1  归档时间
    6.5.1.1  产品研制、工程设计的电子文件归档时间
    产品研制、工程设计的电子文件在各研制阶段结束、产品定型、工程竣工后，由有关责任部门进行系统整理，并在3个月内完成归档。
    6.5.1.2  科研课题的电子文件归档时间
    科研课题中的电子文件应在课题验收或经评审、鉴定测试合格后立即归档。
    6.5.1.3  其他类目的电子文件归档时间
    其他类目的电子文件归档时间，按各类目归档时间要求执行。
    6.5.2  归档手续
    6.5.2.1  归档单位将按6.1整理方法整理好的电子文件和其配套的纸质文件、软件说明以及归档说明、“电子档案登记表”等移交档案部门验收。
    6.5.2.2   验收合格后，档案部门在“电子档案登记表”中签字盖章。一份退归档单位，一份留档案部门备查。
    6.5.2.3   归档的电子文件若需作“使用权限保护”，应填写“电子文件使用权限保护单”，其格式及填写方法见附录C。
    6.6  归档电子文件的状态与数量
    6.6.1   归档的电子文件应为本阶段产品技术状态的最终版本。
    6.6.2   归档的计算机程序一般不加密，如加密，应将密钥同时归档。
    6.6.3   归档的电子文件至少一式两套，一套封存保管（A），一套供查阅利用（B）。必要时，复制第三套，异地保存。
    7 电子档案的管理
    7.1  管理要求
    7.1.1   档案部门要执行电子档案归口管理的职责，对电子档案定期检查，按照电子档案保管环境的要求，严格执行管理制度。
    7.1.2   档案部门应及时对电子档案进行登记、建帐，帐目要注明相应纸质档案的档号，同时建立机读目录。
    7.1.3   由电子档案转换成的纸质档案，要及时归入相应档案门类的纸质档案中，按纸质档案管理要求进行管理，并在登记帐中注明其所在的光盘编号及文件名。
    7.1.4  存储电子档案的光盘应放入盒中存放。A、B两套电子档案应分开保管。
    7.2  保管环境
    7.2.1   归档光盘不得擦洗、划刻、触摸盘片裸露处，不得弯曲、挤压、摔打盘片，防止盘片沾染灰尘和污垢，避免阳光直接照射。执行GB/T 17825.10的规定。
    7.2.2  环境温度为14?C~24?C，相对湿度45％~60％。
    7.2.3  远离热源、酸碱等有害气体和强磁场。
    7.3  检测与维护
    电子档案应每5年进行一次有效性、安全检查，如发现光盘损坏或出现问题，应及时拷贝。如软、硬件平台发生改变，则应及时转换。检查、拷贝、转换等情况要登记，检查登记表格式及填写方法见附录B中表B4。
    7.4  利用
    7.4.1   归档光盘不外借，只能以拷贝或网上传输的形式提供利用，并应登记。使用者不得私自复制、拷贝、修改或转送他人。
    7.4.2   电子档案可在归档与管理系统的终端上查阅，但查阅人员只能查阅本人权限之内的电子档案，如需超越权限的电子档案，需按本单位有关规定执行。
    7.4.3   已批准为“使用权限保护”的电子档案项目，要在台帐、目录、载体上标识。档案部门应严格执行电子档案的“使用权限保护”和密钥管理规定。
    7.4.4  电子档案如进行更改，应随时保持A、B两盘内容一致，并及时更改原转换的纸质档案，同时将更改情况及时填写更改登记表，登记表见附录B中表B3。
    7.4.5   电子档案如上网传送，只有经过档案部门的计算机管理系统对用户使用权认可后，才能提供利用。
    7.5  统计
    档案部门应及时按年度对电子文件归档情况，电子档案的更改、管理、保护、利用等情况进行统计并纳入档案统计项目。
    7.6  鉴定与销毁
    7.6.1  鉴定与检测
    电子档案的鉴定主要是对已到保管期限的电子档案鉴定，同时还必须进行有效检测。
    7.6.1.1   检查已到保管期限的电子档案是否还有利用价值；
    7.6.1.2   检查载体有无划伤，是否可用，是否清洁；
    7.6.1.3   检测在指定的环境平台上能否正确读出电子文件；
    7.6.1.4   检查存贮电子档案的介质是否符合归档要求；
    7.6.1.5   检查存贮电子档案的介质和软、硬件平台技术条件的一致性。
    7.6.2     销毁
    7.6.2.1   根据保管期限表，经鉴定确无保存价值的电子档案，按有关规定严格审批后方可销毁；
    7.6.2.2   在销毁过程中应对存储过机密信息的介质进行彻底销毁，对网络中传递的机密信息彻底清除。
附录A
（提示的附录）
 

CAD电子文件积累登记表
 

    A1 本附录给出电子文件积累登记表的填写格式。
    A2 电子文件积累登记表纸张尺寸为210mm*297mm（A4幅面）。
    A3 电子文件积累登记表线框尺寸为160mm*230mm。
    A4 电子文件积累登记表封面、里页填写要求
    A4.1  封面  CAD电子文件积累登记表（表A1）
        项目名称：课题、产品、建设项目等的名称；
        项目代号：项目代号；
        单位：CAD电子文件积累部门的名称；
        负责人：负责本项目电子文件积累人或课题、项目负责人；
        日期：封面下部的日期为积累结束日期。
    A4.2  里页1  电子文件目录（表A2）
        序号：积累文件的顺序号；
        题名：形成文件的名称；
        电子文件名：电子文件存储在光（磁）盘的编号；
        版本号：电子文件的版次编号；
        形成日期：电子文件产生日期，按GB/T 7408的规定表示；
        备注：其他需要说明的事项。
    A4.3  里页2  电子文件更改记录（表A3）
        序号：更改顺序号；
        更改日期：更改电子文件的日期，按GB/T 7408的规定表示；
        更改单号；更改单编号；
        更改者；
        电子文件名：
        备注：其他需要说明的事项。  
表A1  CAD电子文件积累登记表（封面）
	  
CAD电子文件积累登记表
　
　
　
    项目名称：
    项目代号：
    单位：
    设计阶段：
    负责人：
　
　
年    月    日  
　


表A2  电子文件目录（里页1）
	电子文件目录

	序  号
	题  名
	文件名
	光（磁）盘号
	版本号
	形成日期
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


表A3  电子文件更改记录（里页2）
	电子文件更改记录

	序  号
	更改日期
	更改单号
	更改者
	电子文件名
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　


 

 

附录B
（提示的附录）
 

电子档案登记表
 

    B1   本附录给出电子档案登记表的填写格式。
    B2  电子档案登记表纸张尺寸为210mm*297mm（A4幅面）。
    B3  电子档案登记表线框尺寸为160mm*230mm。
    B4  电子档案登记表封面、里页填写要求
    B4.1  封面  电子档案登记表（表B1）
        项目名称：课题、产品、建设项目等的名称；
        项目代号：项目代号；
        单位：电子文件归档部门名称；
        归档日期：向档案部门移交归档的日期，按GB/T 7408的规定表示；
    日期：封面下部的日期为填表日期。
    B4.2  里页1  电子档案目录（表B2）
        光盘编号：电子档案存储在光盘里的编号；
    序号：存储电子档案的顺序号；
        代号；图号或电子档案编号；
    题名：电子档案的名称；
        密级：电子档案的密级；
    保管期限：光盘内存储的电子档案的保存时间。
    B4.3  里页2  电子档案更改记录（表B3）
        项目说明同附录A中表A3。
    B4.4  里页3  电子档案检查表（表B4）
    检查结论：记录归档电子文件检查以及电子档案拷贝情况，其内容包括：检查的形式、手段、结果；
    负责人：填写主持人的姓名。
    B4.5  里页4  电子档案软硬件登记表（表B5）
    软、硬件平台说明：适用的机型、输出打印设备的类型、型号，使用何种操作系统及其生成电子文件的软件名称、版本以及存储格式等；
    其他说明：其他需要说明的事项。  
表B1  电子档案登记表（封面）
	电子档案登记表
　
　
　
    项目名称：
    项目代号：
    单位：
    归档日期：
　
　
年    月    日  
　


表B2  电子档案目录（里页1）
	电子档案目录
光盘编号：      

	序  号
	代  号
	题  名
	电子档案名
	密  级
	保管期限
	备  注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


表B3  电子档案更改记录（里页2）
	电子档案更改记录

	序  号
	更改日期
	更改单号
	更改者
	电子文件名
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　


表B4  电子档案检查表（里页3）
	  
电子档案检查表
　
    检查结论：
　
　
负责人：        
年    月    日  
　


 

 

 

 

 

 

 

 

 

表B5  电子档案软、硬件登记表（里页4）
	  
    软、硬件平台说明：
　
　

	    
    其他说明：
　
　

	　
    移交单位：
    移交人：
　
（盖章）  
年  月  日  
　
	    接收单位：
    接收人：
 

（盖章）  
年  月  日  


 

附录C
（提示的附录）
 

电子文件使用权限保护登记表
 

    C1  本附录给出电子文件使用权限保护登记表的填写格式。
    C2  电子文件使用权限保护登记表纸张尺寸为210mm*297mm（A4幅面）。
    C3  电子文件使用权限保护登记表线框尺寸为160mm*230mm。
    C4  电子文件使用权限保护登记表封面、里页填写要求
    C4.1  封面  电子文件使用权限保护登记表（表C1）
        项目名称：要求保护的课题、产品、建设项目等的名称；
        项目代号：项目代号；
        单位：申请保护部门的名称；
        负责人：本项目、课题负责人或设计者；
        日期：封面下部的日期为填表日期。
    C4.2  里页1  电子文件使用权限保护登记表（表C2）
        项目名称：与封面项目名称一致；
    实施日期；保护开始日期，按GB/T 7408的规定表示；
    保护原因：申请保护的理由；
    单位领导意见：申请保护的单位领导意见；
    厂（所）领导意见：申请单位所在厂、所领导意见；
    档案部门意见：接收文件的档案部门领导意见。
    C4.3  里页2  电子文件使用权限保护文件清单（表C3）
        序号：保护文件的顺序号；
        题名：需保护文件的名称；
    电子文件名；电子文件存储在光盘上的文件名；
    光盘编号：电子文件存储光盘的编号；
    解除日期；解除保护的日期，按Gb/T 7408的规定表示。  
表C1  电子文件使用权限保护登记表（封面）
	电子文件使用权限保护登记表
　
　
　
    项目名称：
    项目代号：
    单位：
    申请人：
　
　
年    月    日  
　


表C2  电子文件使用权限保护登记表（里页1）
	    
  项目名称：
　
	    
  实施日期：
　

	　
  保护原因；
　
　

	　
  保护要求：
　
　

	　
  单位领导意见
签名：      

	　
  厂（所）领导意见
签名：      

	　
  档案部门意见
签名：      

	　
  备注
　
　


表C3  电子文件使用权限保护文件清单（里页2）
	保护文件清单

	序  号
	题  名
	电子文件名
	光盘编号
	解除日期
	备  注

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　


 

附录D
（提示的附录）
 

计算机软件产品登记表
	  软件编号
	　
	  软件简称
	　

	  专业或子系统类别
	　

	  运行环境
	　

	  研制单位
	　
	  鉴定时间
	　

	　
　
主要功能
　
　
	　

	  软件开发单位
	　
	 主要开发人
	　

	  归档的技术文件
	　

	  登记单位
	　
	  登记人
	　
	  登记时间
	　

	  审核单位
	　
	  审核人
	　
	  审核时间
	　


 

 

附录E
（提示的附录）
 

CAD电子文件归档流程图
[image: image2.png]ImE
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