	[bookmark: _GoBack]ICS  
	

	CCS  
	


[bookmark: _Hlk26473981][bookmark: c2]中华人民共和国档案行业标准
[bookmark: 文字1][bookmark: NSTD_CODE_F][bookmark: NSTD_CODE_B]DA/T XXXXX—XXXX
[bookmark: OSTD_CODE]     
[bookmark: c1]DA



档案开放审核工作规范
Specification for Archival Opening Review

[bookmark: 下拉1]（征求意见稿）


[bookmark: PLSH_DATE_Y][bookmark: PLSH_DATE_M][bookmark: PLSH_DATE_D]XXXX - XX - XX发布
[bookmark: CROT_DATE_Y][bookmark: CROT_DATE_M][bookmark: CROT_DATE_D]XXXX - XX - XX实施
国家档案局  发布






目 次

前言………………………………………………………………………………………II
引言………………………………………………………………………………………III
1  范围 …………………………………………………………………………………1
2  规范性引用文件 ……………………………………………………………………1
3  术语和定义 …………………………………………………………………………1
4  总体要求 ……………………………………………………………………………2
5  组织和职责 …………………………………………………………………………2
6  工作流程   …………………………………………………………………………2
7  档案开放范围   ……………………………………………………………………3
8  信息化技术   ………………………………………………………………………4
9  归档   ………………………………………………………………………………4
附录A（资料性）………………………………………………………………………5
附录B（资料性）………………………………………………………………………6
附录C（资料性）………………………………………………………………………7
附录D（资料性）………………………………………………………………………8
参考文献    ……………………………………………………………………………9
	I

[bookmark: _Toc7800][bookmark: _Toc31505][bookmark: _Toc29557][bookmark: _Toc28266][bookmark: _Toc28588][bookmark: _Toc30515]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。
本文件由国家档案局提出并归口。
本文件起草单位：国家档案局档案馆（室）业务指导司、福建省档案馆、江苏省档案馆。
本文件主要起草人：
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引 言

为推动落实档案工作走向依法治理、走向开放、走向现代化，规范档案开放审核工作，制定本标准。
本标准明确档案开放审核工作的要求、程序和方法，促进档案开放审核工作规范化、科学化、专业化，提高档案开放审核工作质量，提升档案信息开放水平，更好服务党和国家工作大局、服务人民群众。
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档案开放审核工作规范
[bookmark: _Toc8953][bookmark: _Toc17046][bookmark: _Toc1125][bookmark: _Toc16958][bookmark: _Toc28996][bookmark: _Toc31464]1  范围

本文件规定了档案开放审核工作总体要求、组织和职责、工作流程、档案开放范围和信息化技术等。
本文件适用于各级国家档案馆，以及依法向国家档案馆移交档案的各级机关、团体、企业事业单位和其他组织，其他单位参照执行。

[bookmark: _Toc28757][bookmark: _Toc1479][bookmark: _Toc31259][bookmark: _Toc23457][bookmark: _Toc10878][bookmark: _Toc23104]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/T 23703.2  知识管理 第2部分：术语
GB/T 39362 党政机关电子公文归档规范
GB/T 39784  电子档案管理系统通用功能要求
GB/T42727 政务服务事项电子文件归档规范
DA/T 1  档案工作基本术语
DA/T 31  纸质档案数字化规范
DA/T 77  纸质档案数字复制件光学字符识别（OCR）工作规范

[bookmark: _Toc7583][bookmark: _Toc30361][bookmark: _Toc26403][bookmark: _Toc19373][bookmark: _Toc32397][bookmark: _Toc4232]3  术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。
3.1 
开放 opening
无需限制利用的档案向社会提供利用。
[来源:DA/T 1—2000,7.2，有修改]
3.2
延期开放 delay opening
档案自形成之日起满二十五年仍需限制利用，延期向社会提供利用。
3.3
提前开放 opening in advance
档案自形成之日起未满二十五年向社会开放。
3.4 
开放审核 opening review
判定档案是否向社会提供利用的活动。 
3.5 
会同审核 joint review
国家档案馆牵头，档案形成单位或者移交单位参与，共同负责馆藏档案开放审核。
3.6
知识库 repository
求解问题所需领域知识的集合,表现为基本事实、规则和组织成程序的模式,用于有关领域知识的获取、存储、修改、完善以及共享。
[来源:GB/T 23703.2—2010,4.6，有修改]
3.7
标识 Identifier
用于区分档案开放或延期开放的符号。

[bookmark: _Toc28599][bookmark: _Toc9879][bookmark: _Toc11905][bookmark: _Toc5936][bookmark: _Toc10180][bookmark: _Toc2343]4  总体要求

4.1  档案开放应当遵循合法、及时、平等和便于利用的原则，实现档案有序开放、有效利用与档案实体和信息安全相统一。
4.2  应根据档案全宗内容、利用率、保管、数字化情况、技术力量统筹规划，有序实施、规范开展档案开放审核工作。
4.3  档案开放审核工作人员应具备档案专业知识和技能，熟悉业务。
4.4  应落实安全管理责任，维护档案原件和档案信息安全。
[bookmark: _Toc11345]
5  组织和职责

[bookmark: _Toc27295]5.1  档案主管部门

5.1.1  负责统筹协调、监督指导本行政区域内档案开放审核工作，研究制定档案开放审核有关政策和工作规范。
5.1.2  审核同级国家档案馆年度开放审核工作方案和延期向社会开放的档案目录。

[bookmark: _Toc18560]5.2  国家档案馆

5.2.1  建立档案开放审核工作机制，有序组织推进档案开放审核工作。
5.2.2  设立档案开放审核工作领导小组或工作委员会等领导机构。
5.2.3  明确与档案开放审核工作相适应的工作机构、人员和岗位职责。
5.2.4  制定档案开放审核工作制度，会同档案形成单位或移交单位确定档案延期向社会开放的具体标准和范围，开展馆藏档案开放审核工作。
5.2.5  配备满足档案开放审核需要的技术用房、设备设施及工作人员。

[bookmark: _Toc11889]5.3  档案形成单位或移交单位

5.3.1  明确与档案开放审核工作相适应的工作机构。
5.3.2  根据本单位工作实际制定档案开放审核工作制度，对拟移交档案馆的档案开展开放审核工作，会同档案馆做好馆藏档案开放审核工作。
5.3.3  配备满足档案开放审核需要的技术用房、设备设施及工作人员。
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6.1  馆藏档案

6.1.1  计划：由国家档案馆研究提出年度工作方案，并报同级档案主管部门批准。工作方案应包含开放审核工作目标、任务、要求和开放审核工作计划表。
6.1.2  组织：按照同级档案主管部门批准的工作方案进行组织实施，会同档案形成单位或者移交单位共同对馆藏档案进行开放审核，档案形成单位或者移交单位撤销、合并、职权变更的，由有关的国家档案馆会同继续行使其职权的单位共同负责；无继续行使其职权的单位的，由有关的国家档案馆负责。
6.1.3  联络：国家档案馆发函告知档案形成单位或者移交单位参与会同审核，相关单位在收到函15个工作日内与国家档案馆联系。告知函应包含全宗名称、起止时间、档案数量等。
6.1.4  协商：就如何开展馆藏档案开放审核工作进行协商，明确工作人员，组成审核工作组，研究细化能反映该全宗职能特点的开放审核标准和范围。
6.1.5  审核：一般分初审、复审和终审等环节，档案形成单位或者移交单位可在初审或复审环节参与会同审核工作。
a)  初审：对档案进行逐件逐页审核，标注开放或延期开放标识，形成初审意见。
b)  复审：对初审意见进行复核，形成复审意见，填写《国家档案馆馆藏档案开放审核工作表》（具体示例见附录A），填写档案开放审核数量和审核各批次开放或延期开放数量，审核人签字，国家档案馆职能部门和档案形成单位或移交单位职能部门盖章。
c)  终审：起草开放审核报告，填写《国家档案馆馆藏档案开放审核审批表》（具体示例见附录B），报档案开放审核工作领导机构审核，对复审意见进行研究审定。开放审核报告内容包括：全宗档案开放审核历史基本情况；审核工作时间、方法、标准、过程、范围、数量和结果等；审核组织和人员、审核后处理情况、特殊情况说明等。
d)  档案形成单位或移交单位向国家档案馆移交档案时，已附具档案开放审核意见的，可直接进入复审环节。
6.1.6  报审：经终审延期向社会开放的档案，将档案目录报同级档案主管部门审核。
6.1.7  编制开放档案目录。以全宗为单位进行整理，在开放的档案目录上标注开放标识，形成档案开放目录。
6.1.8  公布：国家档案馆将档案开放的信息通过互联网政务媒体、新闻发布会以及报刊、广播、电视等便于公众知晓的方式及时予以公布，并通过网站或者其他方式定期公布开放档案的目录。
6.1.9  报备：国家档案馆根据规定，向有关档案主管部门报告档案开放工作情况。

[bookmark: _Toc21089]6.2  尚未移交进馆档案

6.2.1  计划：由档案形成单位或保管单位研究提出工作方案，明确档案开放审核工作目标、任务和要求。
6.2.2  实施：按照工作方案进行组织实施，一般分初审、复审、审批、移交等环节。
a） 初审：对档案进行逐件逐页审核，标注开放或延期开放标识，形成初审意见。
b)  复审：对初审意见进行复核，形成复审意见。
c)  审批：由形成单位或移交单位对复审意见进行审定批准。
d)  移交：移交档案时，应附具《形成单位或移交单位档案开放审核意见书》（具体示例见附录C）及相应目录，目录里注明到期开放意见、政府信息公开情况和密级变更情况等。

[bookmark: _Toc24920][bookmark: _Toc17492][bookmark: _Toc11617][bookmark: _Toc10124][bookmark: _Toc882][bookmark: _Toc19464]7  档案开放范围

7.1  自形成之日起满二十五年的国家档案馆的档案，经开放审核后无需限制利用的应当及时向社会开放。经济、教育、科技、文化等类档案，经开放审核后可以提前向社会开放。
7.2  自形成之日起已满二十五年，但具有下列情形之一的国家档案馆的档案，可以延期向社会开放：
a） 涉及国家秘密且保密期限尚未届满、解密时间尚未到达或者解密条件尚未达成的；
b)  涉及国家和社会重大利益，开放后可能危及国家安全和社会稳定的，例如政治问题、意识形态、国防军事、领土边界、统战事务等方面暂不宜公开的档案；  
c)  涉及案件、知识产权、个人信息，开放后会对第三方合法权益造成损害的；
d)  其他按照有关法律、行政法规和国家有关规定应当限制利用的。

8  信息化技术

8.1  开放审核过程中应最大限度保护档案实体，宜应用电子档案和传统载体档案数字化成果进行审核，其中电子档案应符合GB/T 39362、GB/T 42727等国家、行业、地方相关标准规范要求，传统载体档案数字化成果应符合DA/T 31和DA/T 77要求，积极运用人工智能、大数据等信息技术辅助开放审核工作。
8.2  开放审核软件宜按照GB/T 39784要求，尽可能具备相关功能，具体参考功能见附录D。

9  归档

反映开放审核工作全过程的各类文件都应收集归档，包括但不限于：档案开放审核工作方案、会同单位告知函、档案开放审核工作表、档案开放审核审批表、档案开放审核统计表、档案开放审核工作报告、形成单位或移交单位档案开放审核意见书等。
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附录A
（资料性附录）
国家档案馆馆藏档案开放审核工作表  

	全宗号
	
	全宗名称
	
	时间跨度
	

	档案形成单位或移交单位
	

	审核工作组
	姓名
	单位职务

	
	
	

	
	
	

	
	……

	审次
	到期档案数量
	延期开放
数量
	开放
数量
	审核人（签名）
	时间

	初审
	
	
	
	
	

	复审
	
	
	
	
	

	备注
	


档案形成单位或移交单位职能部门（盖章）：      国家档案馆职能部门（盖章）：


填表说明：
1. 此表供机关、单位参考，各单位可根据实际情况在此基础上作出调整。
2. 开展档案会同审核工作的国家档案馆和档案形成单位或移交单位，需填写此表。
3.“时间跨度”填写此批次会同档案的起止时间。
4. “审核工作组”填写国家档案馆职能部门负责人、具体参与审核工作人员以及档案形成单位或移交单位工作人员的姓名和单位职务。
5. “到期档案数量”“延期开放数量”“开放数量”填写初审和复审环节最终审核数量。

1


附录B
（资料性附录）
国家档案馆馆藏档案开放审核审批表

	开放审核
基本内容
	

	职能部门
审核意见
	  
        签名：
               年  月  日

	领导机构
终审意见
	  
签名： 
               年  月  日



填表说明：
1. 此表供机关、单位参考，各单位可根据实际情况在此基础上作出调整。
2. 此表应附具档案开放审核结果文件级目录。
3.“开放审核基本内容”应描述此批次开放审核全宗及档案数量、档案开放数量。


附录C
（资料性附录）
[bookmark: _Toc1781278027][bookmark: _Toc1309835935][bookmark: _Toc1742311727][bookmark: _Toc1065608114][bookmark: _Toc1839441142]形成单位或移交单位档案开放审核意见书

	全宗号
	
	全宗名称
	
	档案起止年限
	

	移交时间
	
	档案移交单位
	

	移交
档案
概况
	档案门类
	保管期限
	载体
	起止时间
	档案数量
	机读目录数量

	
	
	
	
	
	卷
	件
	卷
	件

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	开放审核意见
	应审核数量
	已审核数量
	开放数量
	档案移交单位（盖章）

	
	
	
	
	



填表说明：
1. 此表供机关、单位参考，各单位可根据实际情况在此基础上作出调整。
2. “档案起止年限”填写此批次会同档案的起止时间。
3. “档案门类”填写文书、科技、人事、会计等一级门类。




[bookmark: _Toc21827][bookmark: _Toc4614]




附录D 
（资料性附录）
开放审核软件相关功能

	功能模块
	子模块
	功能说明

	用户角色管理
	多用户管理
	支持多用户的账号管理与身份验证。

	
	多角色管理
	支持对不同角色的管理及对用户的角色分配。

	
	权限管理
	支持对用户与角色的权限设置。

	流程可视化
	数字资源导入/对接
	支持批量导入档案数字资源，或者支持与已有信息化系统的数据对接。

	
	任务分配
	支持向不同用户分配开放审核任务，可支持单个或批量档案分配。

	
	多级开放审核流程
	支持以可视化操作的方式完成多级开放审核流程，审核流程一般包括初审、复审和终审。

	数据管理
	留痕追溯
	记录每个账号对每一件档案的审核行为与操作的日志，且具有导出操作日志的能力。

	
	自动统计
	结合工作需要可以直接打印有关统计表。有关统计表如《国家档案馆馆藏档案开放审核情况统计表（档案馆）》等示例参考附录C。

	
	自动备份
	支持对审核结论、审核理由、操作日志等自动定期备份。

	
	结果导出
	可以把开放审核的结果导出到约定格式的文件。

	档案开放审核知识库管理
	相关政策法规管理
	对开放审核相关政策法规进行管理。

	
	敏感词表管理
	对敏感词表进行管理。

	
	敏感人物与事件管理
	对敏感人物与事件进行管理。

	规则库管理
	开放审核规则库管理
	对开放审核规则进行管理。

	智能辅助
	自动审核AI引擎
	支持对档案进行自动审核得到预审核结论。
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