《广东省交通运输厅关于建设项目电子文件归档和电子档案管理办法》解读
[bookmark: _GoBack]交通建设项目档案管理，贯穿于交通建设项目建设管理全过程，是唯一能重现交通建设全过程的凭证。电子档案是其重要的组成部分，为了完善我省交通行业档案管理制度体系，明确各方在电子文件归档及电子档案的管理职责，做到交通建设项目电子文件归档及电子档案管理有章可依，2017年2月，省档案局、省发展改革委以粤档发〔2017〕8号转发《国家档案局国家发改委关于印发〈建设项目电子文件归档和电子档案管理暂行办法〉的通知》，结合广东交通行业档案管理实际，2017年9月11日，广东省交通运输厅发布了《广东省交通运输厅关于建设项目电子文件归档和电子档案管理办法》（粤交〔2017〕9号）（以下简称《办法》）,为切实做好贯彻实施工作，现就《办法》的出台背景、必要性、目标、主要内容进行深入解读。
一、出台背景
随着互联网时代的到来，交通建设项目管理广泛应用了信息系统，质量、计划、合同、造价、档案等各方面均采用信息化手段进行管理，在提高项目管理效率的同时，带来了信息系统产生的电子文件归档的问题。
省交通运输厅根据省档案局、省发展改革委《转发国家档案局国家发改委关于印发〈建设项目电子文件归档和电子档案管理暂行办法〉的通知》（粤档发〔2017〕8号），结合我省交通建设项目档案管理现状，制定了建设项目电子文件归档和电子档案管理暂行办法的实施细则，征询了省档案局、厅直属单位、各地市交通运输局（委）、港口（务）局、重要交通企业等单位意见。
省厅根据回复意见整理完善，报省法制办审核后，正式印发了《广东省交通运输厅关于印发广东省交通运输厅关于建设项目电子文件归档和电子档案管理办法的通知》（粤交〔2017〕9号）。
二、出台的必要性
一是省档案局、省发展改革委《转发国家档案局国家发改委关于印发〈建设项目电子文件归档和电子档案管理暂行办法〉的通知》（粤档发〔2017〕8号）的内容更具操作性的需要，明确建设项目电子文件形成、整理、归档的具体工作要求，《办法》细化了该文件部分内容。
二是解决全过程管理电子档案工作的需要。电子档案工作贯穿于项目建设各阶段，从电子文件的形成、收集、归档，直至归档后的管理，各阶段是紧密联系的，而一直以来，档案管理文件中关于电子文件及电子档案缺乏系统性及实操性规定，相关规定条文比较零散，档案管理人员在理解文件过程中偏差较大，不利于档案的管理工作。通过制定《办法》，增加部分内容，确定交通行业电子档案管理的各部门职责，确定了归档电子文件的格式等具体要求，这将有利于建设项目具体操作执行。
三是引领档案行业走向现代档案管理之路的需要。现代工程管理理念已深入人心，档案管理作为建设管理重要组成，随着《办法》的实施，将更加规范、严谨、更好地体现交通建设现代工程管理的特点。同时，标准化和信息化建设已成为工程建设重要的管理方式和发展方向，有计划推动电子档案在工程建设项目建设过程中的管理，可有效提高项目工作效率，降低工作成本，落实新形势下国家对档案工作的要求，完善我省交通档案资源体系的建设。
三、目标任务
逐步规范我省交通建设项目电子文件归档及电子档案的管理工作。
　四、《办法》重点内容解析
1、界定了适用范围。
《办法》适用于广东省新建、改建、扩建工程等交通建设项目。
2、明确了电子档案纳入验收范围。
《办法》明确产生了电子档案的项目，应当将电子档案纳入项目档案验收的范围。
3、明确了各方电子文件归档与电子档案管理职责。
《办法》明确了广东省交通建设项目参建各方电子档案管理的职责和权利：
（1）广东省各级交通运输行业主管部门将电子文件归档和电子档案管理工作纳入项目建设计划和竣工验收要求， 协调相关部门为电子文件归档和电子档案管理的计划安排、人力组织、资金保障、质量监督提供支持。
（2）广东省各级交通运输行业档案管理部门负责对项目电子文件归档及电子档案的保管、利用和移交工作进行监督、指导；
（3）广东省交通运输建设项目上级公司负责对项目电子文件归档和电子档案管理进行日常业务指导工作；
《办法》重点明确了建设单位为电子文件归档与电子档案管理主体，从工作计划、建立相应的管理制度等管理职能作了比较详细的要求，其次明确了建设单位、监理及施工等单位的具体整理及归档要求。
4、明确了电子文件归档的管理要求。
（1）《办法》明确可归档电子文件的组成，其最终版的格式要求及保障其真实、完整和安全的技术手段，其中每份电子文件的组成部分由建设单位根据电子文件产生过程具体确定，而电子文件格式要求明确规定为满足《GB/T23286.1文献管理长期保存的电子文档文件格式第一部分：PDF1.4(PDF/A-1)的使用》或《电子文件存储与交换格式版式文档》（GB/T33190）的要求的电子文件。这两种格式，可使用数字证书进行有效电子签名，从理论上讲，可保证文件被篡改即可被发现，从而确保文件真实可靠。
明确规定了采用的技术手段应当符合国家相关法律法规和广东省信息化主管部门的要求，并得到建设单位的认可。
（2）《办法》明确了电子文件管理的软件及硬件环境的要求，项目采用的信息系统应当具备电子文件管理及归档功能，并可对文件形成至归档进行有效控制，存贮管理系统的机房应当满足相关管理规定。
（3）《办法》对项目档案的数字化工作做出了具体规定，具备可操作性。
（4）《办法》明确了电子文件归档后的移交流程，从各单位向建设单位移交，建设单位向其它单位移交的具体操作程序及方法。
（5）《办法》明确了电子档案进馆后的管理要求，包括检查、利用、备份及销毁等。



                  广东省交通运输档案信息管理中心
2017年11月20日
