电子档案管理政策解读与趋势展望
电子档案管理政策体系基本建立
近几年国家陆续发布了有关电子文件、电子档案管理的法律法规文件，电子档案管理体系基本建立。
1、电子档案管理法规走向完备
一是《电子公文归档管理暂行办法》， 2018年12月24日发布施行的国家档案局第14号令。文件打破了以往电子文件在系统里的处理方式。
二是《国务院关于在线政务服务的若干规定》， 2019年4月26日国务院发布的第716号令。文件明确了电子签名，电子印章，电子证照和电子档案的法律效力，为广泛意义上的电子文件单轨制运行，同时也为建设工程行业工程项目的电子文件单轨制运行扫清了部分障碍，打通了构建建设行业电子文件在线生成、归档、移交的生态环境的最后一公里路。
三是新修订的《档案法》，2020年6月20日发布，2021年1月1日起实施。文件专门提到：在来源可靠、程序规范、要素合规的电子档案和传统的档案具有同等的法律效力，为建设项目电子档案的单套制管理提供了法律支撑。
2、电子档案管理配套政策陆续出台
一是《党政机关电子公文处理工作办法》。中办、国办2019年初发布。
二是《关于规范电子会计凭证报销入账归档的通知》。 财政部、国家档案局2020年3月发布。
三是《关于收费公路通行费电子票据开具汇总等有关事项的公告》。交通运输部、财政部、国家税务总局、国家档案局2020年4月发布。
以上政策性文件的发布对档案部门实现对电子档案的前端控制提供了政策保障。
3、电子档案管理标准密集制定
规范化是电子文件单轨制运行、电子档案单套制管理的必备前提。近10年来，国家档案局发布了多个电子文件、电子档案管理相关的操作规范。最新的主要是2019年以来发布的几个标准：
一是《政务服务事项电子文件归档规范》（DA/T 85-2019）。
二是《党政机关电子公文归档规范》（GB/T39362-2020）。
三是《电子档案管理系统通用功能要求》（GB/T 39784-2021）。
国家层面-技术标准
2019年，住建部发布了关于国家标准《建设工程文件归档规范》局部修订的公告。
1、明确了建设工程编制一套电子档案并随纸质档案一并移交移交的双套制仍有效；
2、若电子档案签署了具备法律效力的电子印章或电子签名的，可不移交相应纸质档案。对建设单位和主管部门来说，电子档案均具备合法性、经济性、可共享性和高效性；
3、电子档案和电子文件的标准出台，为城建档案工作的电子化发展带来新机；极大的帮助主管部门和企业提高工作效率、响应国家节能减排、绿色建造的号召，为智慧城市建设和大数据建设提供基础保障。
国家层面--试点推进
2018年，国家档案局以市政项目、水利工程项目等基础设施建设项目为试点，逐步推广电子档案管理的建设和运用。
地方层面-以四川省档案馆为例
1、地方主管部门积极响应国家档案建设号召，加快推进档案信息化建设、确保档案的完整性、安全新和可共享性；
2、“双套制”作为档案管理从传统纸质档案到点子档案的过度手段，是目前四川作为推进档案信息化建设的良好方案。
行业层面--交通运输
交通运输部办公厅转发了国家档案局关于印发《建设项目电子文件归档和电子档案管理暂行办法》的通知。
1、本《办法》中明确了电子文件归档和电子档案管理能更好的服务国家建设项目的建设、运行和管理；
2、真实、完整、可用和安全的电子文件和电子档案对提供管理效率、促进信息共享和长期保存有明显的优势；
3、《办法》中明确了政府投资主管部门、行业主管部门应当将电子文件归档和电子档案管理纳入项目建设计划和项目验收要求；
4、《办法》中明确了电子档案的管理要求、技术要求及信息系统功能要求；表达了项目建设过程中的电子档案建设是信息化建设的重要组成单元。
除此之外，“十四五” 期间还将陆续推出了《公务电子邮件归档管理规则》、《电子档案单套制管理一般要求》、《电子档案证据保全规范》等行业标准。
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电子档案管理试点成果丰硕
1、企业电子文件归档和电子档案管理试点
这几年，国家档案局开展了电子文件归档和电子档案管理的试点，相关经验日益丰富。
2017年，国家档案局联合发改委选定33家企业（第一批）开展企业电子文件归档和电子档案管理试点，截至2020年12月，共验收23家，第一批试点工作基本完成。2018年又选定27家（第二批）企业开展企业电子文件归档和电子档案管理试点，截至2020年12月，共验收11家。两批试点累计验收34家。
阶段性成果&案例--第一批试点验收
第一批电子档案试点项目主要以市政和基础设施建设项目为代表，其顺利验收标志着电子档案从技术上已经成熟可行。
阶段性成果&案例--第二批试点验收
通过与工程建设信息化系统的充分融合，基于工程管理信息化平台及大数据技术的电子档案管理已经具备技术能力；对电子档案在提升工程项目建设过程中的管理效率、绿色建造和节能减排将带来更多价值。
2、电子发票报销入账归档试点
2019年，国家档案局与财政部、商务部、税务总局分2批选定21家单位联合开展电子发票报销、入账、归档试点，2020年1月份已验收7家，2020年12月完成了剩余14家企业的验收。
3、电子文件单套归档与电子档案单套管理试点
2020年，国家档案局联合国务院办公厅电子政务办公室、国家电子文件管理部际联席会议办公室，选择了30家单位，以电子文件形成与办理、电子文件归档、电子档案移交接收和长期保存为主要任务，进行试点。试点结束之后，将形成一个电子文件单套归档与电子档案单套管理流程，并对经验进行总结推广。
#03
电子档案管理趋势展望
1、进一步完善电子档案管理保障机制
主动融入数字经济、数字社会、数字政府建设，推动档案全面纳入国家大数据战略，在国家相关政策和重大举措中强化电子档案管理要求。
2、加强电子文件归档和电子档案移交接收
着力推进在业务流程中嵌入电子文件归档要求，在业务系统中同步规划、同步实施电子文件归档功能，保障电子文件归档工作广泛开展，切实推动来源可靠、程序规范、要素合规的电子文件以电子形式单套制归档。
3、加快档案资源数字转型
大力推进“增量电子化”，促进各类电子文件应归尽归，电子档案应收尽收；继续做好“存量数字化”，使电子档案在档案资源体系中占比明显提升。
4、加速电子档案系统建设与科技运用
推进机关、团体、企业事业单位和其他组织建设与业务系统相互衔接的电子档案管理信息系统。
加强大数据、人工智能等新一代信息技术在数字档案馆（室）建设中的应用，推动数字档案馆（室）建设优化升级。
加强电子档案长期保存技术和管理研究，创建科学的可信存储与验证体系，保证电子档案真实性、完整性、可用性、安全性，推动电子档案数据化管理与开发利用。
电子档案管理的发展趋势将从线上填报、线下审批发展成线上填报+审批，资料归档方式也将由纸质档案转为电子档案。在当前政策支持，近几年开始项目基本都会采用线上资料+电子档案的形式来进行管理。
#04
鲁班工程电子档案管理软件应用路径及典型案例
1、档案管理现状
前期资料填报上，存在表单样式不统一、填报效率低、进度不直观、经济成本高等特点，进而导致资料归档时，资料来源分散、归档周期长、归档进度难控制、资料再利用不便等困难。所以，针对这种现状和问题，工程电子档案管理软件应运而生。
2、工程电子档案管理软件简介
电子档案管理系统是满足建设项目纸质文件和电子文件收集、整理、归档以及电子档案保管、查询、利用等服务的整体。系统使用具有合法CA机构认证的电子签章和电子验章技术，并可对接各地区的档案馆（局），以促进无纸化办公和提升档案信息化为目标。同时工程文件可以和BIM模型进行关联，实现工程文件归档的可视化管理，进一步满足交通部提出的工程建设和工程资料“同步收集、同步整理、同步归档”要求。工程文件将具有无纸化、可视化等特点。
3、电子档案系统优势
1、规范性
系统功能框架设计符合国家档案局电子档案管理系统要求，进一步规范了档案管理工作。
2、便利性
案卷档号、封面、案卷目录、备考表等自动生成，并能够对档案进行保管、查询、统计等服务，实现电子文件的资源共享。
3、安全性
建立档案异质异地安全备份和数据恢复机制，有效保证数据的安全性。
4、开放性
与第三方业务系统对接，按照预立卷规则直接收集符合归档要求的电子文件。并对电子签章无效以及错、漏签的文件进行标识、退回。
5、利用性
按时间和类别统计各类档案报表，帮助项目管理者准确、快速、实时掌握项目档案工作情况。
6、三同步
对接BIM平台，对工程文件的收集、整理、归档进行可视化管理，进一步实现交通部提出的三同步要求，大大增强了档案管理的时效性。
4、社会&行业价值
在国家政策指引下，未来采用合适的电子档案管理系统，将会带来很大的社会价值和行业价值。社会价值方面，将实现资料数字化、推动无纸化办公，进而实现经济节约；行业价值方面，未来，资料行业BIM+信息化技术的发展，将提高信息利用率，打造更多示范工程。
5、实现功能
权限控制。为业主和各参建单位档案专职人员分配电子档案系统登录权限和功能权限；
设置档案分类和文件收集范围。后台设置整个项目档案分类；前端业主和参建单位设置各自的文件收集范围；
设置组卷规则。按照档案分类设置组卷规则，比如：档号、立卷单位、保管期限、盒装数量等；
文件著录。新增文件信息，比如：文件题名、责任者、文件编号、密级等；
纸质原文上传。纸质文件信息录入后，原文从本地进行上传、接收；
电子原文对接。和质检计量系统对接，采用预立卷规则对质检评定资料进行快速收集；
预组案卷。文件排序后组卷并对组卷后的案卷进行鉴定，比如：案卷题名、档号等。案卷的封面、卷内目录、备考表自动生成；
电子签章。备考表的立卷人和检查人采用合法CA机构认证的数字证书进行电子签章；
鲁班软件基于BIM的业财档一体化解决方案，在电子签章、预组案卷、电子原文对接等方面功能显著。从档案管理角度来说符合档案管理的基本规则，同时也契合建设行业里建设工程文件的特征，不论是组卷特征、分类特征还是再利用特征等。
6、实施案例
1）江西信江航运枢纽项目打造计量、质检、电子文档一体化数字建造平台。
该项目电子文档管理亮点有：1.数字建造形成工程信息大数据。2.一体化电子档案管理系统实现了资料的可追溯目标。3.电子档案管理成果显著。
江西信江航运枢纽项目—2019年度“交通部科技示范项目”
平台使用统计数据：计量支付审批资金约35亿元；线上质检表格累计12万+份。
江西信江航运枢纽工程由八字嘴航电枢纽和双港航运枢纽两个项目组成，主要工程为3个主体土建标，6个库区防护标，27个设备类标，投资总概算63.97亿元。本项目是《全国内河航道与港口布局规划》和《江西省“十三五”综合交通运输体系规划》重点项目，也是实现2020年信江III级航道通航的关键项目。委托单位是江西省港航建设投资集团有限公司。
江西信江航运枢纽项目累计获得11项省部级奖项：2021年度中国公路学会交通BIM创新奖一等奖；中国建筑业协会第六届BIM大赛一等奖；第五届科创杯BIM大赛一等奖；第四届优路杯BIM大赛金奖等。
2）自贡市富荣产城融合带基础设施建设项目研发应用一体化电子文档管理系统
该项目一体化电子文档管理系统功能创新点有：1.电子签章具有法律效力；2.线上审批提高管理效率；3.数据可追溯实现质量可控。
自贡市富荣产城融合带基础设施建设项目—打造市政项目BIM+电子档案的应用标杆
平台使用统计数据：质量安全管理3千余处；电子资料填报15万+份；线上协同人数400+人。
项目委托单位为中交自贡城市建设发展有限公司，项目全长24.65km。
3）广西荔玉高速公路项目打造超大型公路工程BIM+电子档案的应用标杆
该项目贯穿各业务流程的电子文档管理环节：1.BIM+GIS调度指挥中心；2.质检计量管理子系统中的电子文档管理环节；3.电子档案管理成果显著。
电子归档统计数据：施工单位录入电子文件120万余页、组卷1万+卷；系统共录入影像文件2.8万张；监理单位录入电子文件40万余页、组卷3823卷、项目公司组卷2369卷。
本项目路线全长261.6km，项目批复概算230.6亿，委托单位为广西交通投资集团有限公司。获得奖项荣誉有2项软件著作权申报，发表核心期刊论文3篇。
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