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揖摘 要铱电子档案本身比较特殊，它的移交与接收工作和纸质档案完全不同。所以，在大

数据环境下，相关的工作人员必须要意识到电子档案移交接收过程中的具体要求，在实际

的移交与接收过程中严格遵守相关的操作规程，以此来保证电子档案的安全。基于此，论

文主要分析大数据环境下电子档案移交接收操作规程的相关内容。

揖Abstract铱The electronic file itself is special, its handover and reception work is completely

different from thepaper file. Therefore, in thebig data environment, the relevant staffmust be aware

of the specific requirements in the process of electronic file transfer and reception. In the actual

handover and receivingprocess, the relevantoperatingprocedures are strictlyobserved to ensure the

security of the electronic file. Based on this, this paper mainly analyzes the relevant content of the

electronicfile transfer receivingoperationprocedure in thebigdata environment.
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1 引言

电子档案是数字档案馆建设的重要内容，在大数据背景

下，对电子档案进行合理的移交与接收也是档案工作的基本

要求。在《关于加强和改进新形势下档案工作的实施意见》已

经明确指出“要推进数字档案馆（室）建设，完成对电子文件的

归档管理与及时移交”，这也就说明在大数据背景下做好对电

子档案的移交与接收是至关重要的。

2 大数据背景下电子档案移交和接收的

意义
电子记录的转移和管理是一个积累的资源密集的过程，

可以给资源的开发和档案信息的利用提供有效保证。

3 大数据时代电子档案移交和接收的准

备工作

3.1 安排移交和接收时间

电子文件必须在电子文件形成后 5年内按照“电子档案

转移和收据办法”的有关规定进行转移。对于那些需要特殊要

求的电子文件，可以合理地延长传输时间。转移这些秘密电子

文件没有明确的规则，但在正常情况下应严格执行。对于切换

和接收的频率，可以使用周期性或实时方法。所谓的周期性，

即在某个时间的转移和接收，例如，每年一次；实时则意味着

必须在收到电子文件后进行传输和接收。通常情况下，使用常

规方法可以节省传输成本[1]。

3.2 明确移交和接收主体

根据规定，各级政党、政府机关、社会组织、企业和机构应

向同一综合性国家综合档案馆提供电子档案，被撤回的单位

可以是同一级别的收购单位或国家综合档案。为了认真履行

电子文件传输和接收的责任，将其转发给各级运输综合管理

机构的转运部门和各级接待部门，各级监管部门负责监督电

子文件的发送和接收。

3.3 选择移交和接收方式

电子文件的传输和接收都包括离线和在线方法。离线方
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法是指移交单位将电子档案存储在磁盘等载体中进行移交；

在线方法是指通过网络和交换平台发送符合管理要求的电子

文件数据的转移单元。

3.4 建立移交和接收平台

接收单元必须快速、准确、安全地接收和存储来自多个切

换单元的电子文件，实际工作量非常大，因此必须建立电子文

件传输和接收平台。通过这一平台，不但能够在一个时间段内

完成电子档案的接收、储存等工作，而且也可以有效提高电子

档案移交与接收的效率，保证电子档案信息的安全与完整[2]。

4 电子档案移交和接收的过程

4.1 移交和接收电子档案数据

无论转移单元是离线还是在线，接收单元都应在包含内

容，转移之前应验证电子文件信息的准确性和完整性。对于特

殊电子文件，应检查软件、版本、用户手册和其他相关信息是

否齐全；对于离线交付，应检查数据存储服务提供商的清洁

度，保证无划痕、无损坏、无病毒，然后可以将其交付给双方的

接收单元[3]。

4.2 组织和迁移转换电子档案数据

电子文件的发送，对应于该数据的电子文件，被组织和电

子文件的数据按照固定形式和必要的要求进行处理，以确保

它符合所述接收单元的要求。如果使用交付方式为下线，就必

须使用一个供应商（如 CD）。转换并存储取决于存储结构和

格式要求，在此过程中，必须验证电子文件中数据的真实性和

完整性，包括电子文件中的数据，保证该文件的内容、结构和

背景信息与创建时的原始状态一致。

4.3 著录和保存电子档案数据

接收单位在接收了电子档案数据之后，移交过程并没有

完全结束，要想长期地保存与使用电子档案，接收单位也应该

对已经接收的电子档案进行著录，并形成对应的目录与数据

库，以此来给日后的检索与使用提供便利。此外，也应该迁移

与转换电子档案数据，在其他的存储设备中备份电子档案，以

此来完成对电子档案的长期储存。

5 大数据环境下电子文件传输的注意事项

5.1 确保电子档案的真实性、完整性和有效性

由于电子文件本身的物理特性和物理存储环境，准确性、

可靠性和功能性相对容易打破，并且它影响着电子文档的盈利

能力。因此，在准备和接收电子文档时，应特别注意确保电子文

档的真实性、完整性和合法性，应在收到之前对其进行查看，并

在收到后进行验证。部署模块应该根据文件系统发生之前的类

型来确定它是否正确。在接收时，相关人员应检查电子文件，在

确认正确后进行接收和保存，以确保电子文件的完整。

5.2 处理好保密与解密的关系

人们需要考虑机密性和解密之间的关系，必须采取“秘密

转移，正确转移保密”的战略。未分类或解密的电子文件必须

具有长期保存价值的战略性转让和接收的人；而机密电子文

件的机密信息和机密字符的机密性必须符合国家对安全性的

转移和接收要求。如果保密条件不成熟，应暂停转移和接收机

密电子文件。

5.3 不断学习新技术的使用和交付

转让和采用电子文件是一项长期承诺，需要可持续的投

资。随着传输和电子文件数量的增加，对存储设备和传输通道

的需求也不断增加。为了安全有效地存储接收到的数据，目前

已经进行了系统的状态监视、存储、软件和硬件维护以及接收

存储单元的常规单元的升级，这是一项很大的努力。因此，人

们必须继续使用新技术来提高电子文件传输和接收的效率。

如果使用的是云存储技术，则不需要顶级作业，云存储系统中

的所有设备对用户完全透明，每个授权用户都可以使用电缆。

6 结语

总之，在大数据背景下，电子档案的移交与接收是电子档

案管理工作中非常重要的一个组成部分。所以，相关工作人员

必须要提高对于这部分工作的重视度，在移交与接收过程中

严格按照相关的操作规程进行，以此来保证电子档案的安全

性和完整性。
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