
上 海 市 档 案 局

 

沪档规 〔2022〕2号

上海市档案局关于修订并重新发布

《上海市电子档案备份办法》的通知

市委、市人民政府各部、委、办、局办公室 (秘书处),各市级

机关、人民团体、企业事业单位办公室 (秘书处),各区档案局,

各档案馆:

根据新修订 《中华人民共和国档案法》有关规定,我局对原

《上海市电子档案和数字化档案备份办法》进行了修订,经我局

第31次局务会审议通过,现重新发布,自2023年1月1日起施

行,有效期至2027年12月31日。原 《上海市电子档案和数字

化档案备份办法》(沪档规 〔2017〕3号)同时废止。
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(此页无正文)

上 海 市 档 案 局

2022年10月19日
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上海市电子档案备份办法

第一章 总  则

  第一条 为了加强和规范电子档案备份工作,防范各类风险

和隐患,防止和减轻对电子档案的损害,保障电子档案的安全保

管和有效利用,根据 《中华人民共和国档案法》《上海市档案条

例》和 《电子文件管理暂行办法》,制定本办法。

第二条 本市各级各类档案馆和机关、团体、企事业单位电

子档案的备份工作适用本办法。

第三条 本办法所称电子档案,是指各单位在各项工作活动

中形成的具有保存利用价值的归档电子文件。

本办法所称电子文件,是指通过计算机等电子设备形成、办

理、传输和存储的文字、图表、图像、音频、视频等不同形式的

信息记录。

本办法所称电子档案备份,是指为了防止、减轻自然、人为

等各种不利因素导致电子档案信息损失,将全部或部分档案信息

从原存储载体复制到其他存储载体,形成备用档案复制件的过

程。

第四条 电子档案备份应当遵循档案形成、收集、保管和利

用的规律,遵循 “安全、可靠、经济、便捷”的工作原则。
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第五条 市档案局和区档案局应当加强对本地区电子档案备

份工作的监督和指导工作。

档案保管单位负责本单位电子档案的备份工作,应当切实履

行档案备份职责,建立档案备份管理制度,明确工作要求,规范

业务流程,完善保障措施,有效开展电子档案备份工作。

各级各类档案馆负责本馆馆藏电子档案的备份工作;有条件

的应当根据 《信息系统灾难恢复规范》等有关规范标准的要求,

开展本地区、本行业、本部门的电子档案集中备份工作。

第二章 备份范围与方法

  第六条 各单位电子档案应当完整备份,备份的内容范围包

括文本格式、图形格式、图像格式、音频格式、视频格式、数据

库格式以及其他格式类型的档案内容。

第七条 电子档案备份可以选择与被备份电子档案相同或者

不同介质的存储载体;重要电子档案应当选择与被备份电子档案

不同介质的存储载体,采取异质备份的方法。

第八条 电子档案一般以硬盘、磁带、光盘等介质备份,也

可采用纸质或者缩微胶片作为备份介质。

第九条 各单位应当做好电子档案的本地备份工作,并积极

开展档案同城异地备份工作,有条件的单位可以开展远程异地备

份工作。

本地备份是指将备份内容存储于实施备份单位同一建筑或建
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筑群内。

异地备份分为同城异地备份和远程异地备份。同城异地备份

是将备份内容存储于本市与实施备份单位不同地域的场所;远程

异地备份是将备份内容存储于外地适当的场所。远程异地备份的

场所应当选择在与本市相距300公里以上,不属同一江河流域、

不属同一电网、不属同一地震带的地区。

第三章 备份工作组织与要求

  第十条 电子档案备份的具体工作按下列要求实施:

(一)重要的电子档案应当实施本地备份和异地备份;各级

国家档案馆应当实施电子档案的本地备份、同城异地备份和远程

异地备份工作。

(二)电子档案备份应保持相关内容的完整性、关联性和一

致性。电子档案的元数据应当与电子档案一并备份,并保持内

容的关联关系;涉密档案备份件应当标有与原件同等密级的标

识。

(三)电子档案本地备份应当及时进行,有条件的采取实时

备份的方法;采取延时备份方法的,电子档案形成后,一般应当

在7日内完成备份。电子档案同城异地备份一般每年不少于2

次;电子档案远程异地备份一般每年不少于1次。

(四)电子档案备份应当严格遵循国家有关标准,备份载体、

格式、保管环境等应当符合相关规范要求,努力提高标准化、规
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范化水平。

第十一条 各单位档案部门应当将电子档案备份工作作为加

强档案安全保护和推进信息化建设的重要任务,切实纳入本单

位、本系统、本地区信息系统灾备工作范围,加强统筹规划,加

强组织协调,提供条件支持,共享设施设备,使档案备份与信息

灾备工作同步并重地开展。

第十二条 电子档案备份工作主要由档案保管单位组织实

施;市档案局和区档案局可按需要统筹开展档案集中备份工作。

为了加强本市重要电子档案安全备份,市档案局负责统筹组

织市和区档案馆重要档案的集中异地备份工作,市、区档案馆也

可自行开展电子档案异地备份工作。

第十三条 各单位档案部门应当对电子档案备份内容、设施

加强检验检测等日常管理工作,确保其安全、可靠、有效。

各单位档案部门应当制定电子档案备份应急处置预案,定期

开展各类灾害应急处置和灾后电子档案备份恢复演练,提高紧急

应变能力。

第四章 附  则

  第十四条 本办法由上海市档案局负责解释。

第十五条 档案电子目录和传统载体档案数字化成果的备份

工作参照本办法执行。

第十六条 本办法自2023年1月1日起施行,有效期至
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2027年12月31日,原 《上海市电子档案和数字化档案备份办

法》(沪档规 〔2017〕3号)同时废止。
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 上海市档案局办公室 2022年10月26日印发
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