
《政务信息化建设项目档案管理规范》

地方标准编制说明
（征求意见稿）

1 项目背景

1.1 项目来源

2020年湖南省地方标准制修订项目，该标准由湖南省档案局提出，湖南省档

案局归口，由湖南省档案局、湖南省发展和改革委员会以及湖南云数档案管理有

限公司联合编制。

1.2 项目背景

近几年来，随着政务信息化建设项目高速发展，国家相继出台了一系列法律法

规和政策性文件，明确项目建设单位应按照国家相关档案管理的规定，做好项目

档案的归档工作，只有进行档案验收的项目才能进行项目竣工验收工作。但是，

在项目建设过程中，项目建设管理人员对项目档案管理的重要性理解不够，整体

缺乏强有力的技术支撑及专业的档案工作人员进行项目档案工作的收集等问题，

致使项目管理中呈现职责不明确、档案的收集不齐全、不规范，项目档案真实性

难以考究等问题。为了加强政务信息化项目档案管理，使档案工作更好地为政务

信息化建设项目的建设、运行和管理服务，所以急需制定政务信息化建设项目档

案管理标准。

另外，系统、完整、真实、准确、有效的政务信息化建设项目档案可为将来

项目投资决策提供依据，同时为将来项目建设溯源、稽核、审计工作提供强有力

的依据支撑。

2 标准编制原则

坚持政务信息化建设项目档案文件的收集、整理、归档等工作与项目建设进

程同步实施，并实现对项目档案的集中统一管理。



编制过程中本着“确保档案的系统、完整、准确、真实、有效”的原则，注

重归档档案的实用性和可追溯性。

3 标准编制依据

本标准根据我省政务信息化建设项目的实际情况，对政务信息化建设项目的

各参建单位过程中形成的档案规范要求等因素进行考虑，根据项目建设的全过程

对项目档案分阶段进行梳理，对各单位应提交的档案做出明确的要求等。本标准

的编制结合了GB/T 11822 -2008 《 科学技术档案案卷构成的一般要求》；GB/T

14689 -2008《技术制图 图纸幅面和规格》；GB/T 18894 -2016 《电子文件归档

与管理规范》；GB/T 8567 -2016《计算机软件文档编制规范》；GB/T 11821 -2002

《数码照片归档与管理规范》；DA/T 31 -2007《纸质档案数字化技术规范》；DA/T

28 -2018《建设项目档案管理规范》；DA/T 38 -2008 《电子文件归档光盘技术

要求和应用规范》；档发[2008]3号国家电子政务工程建设项目档案管理暂行办法

等标准进行编制。

4 工作过程

4.1 成立标准编制组（2020年6月）

2020年6月，成立标准起草工作组，拟定工作计划，开始标准编制调研工作。

4.2 资料收集及调研阶段 （2020年7月～8月）

2020年7月-8月，在充分调研的基础上，召开编制工作会议，按照标准化工

作的要求，确定标准编制纲要，对政务信息化建设项目的建设单位及参建单位需

提交的归档文件做出规定，对政务信息化建设项目档案归档要求及归档内容做出

规定，形成标准草稿。

4.3 编制标准初稿和讨论稿（2020年9月～10月）

2020年9-10月，标准编写组对标准草稿的格式、章节、内容等进行认真讨



论，并对标准中政务信息化建设项目各阶段项目档案流程规范及形成文件进行探

讨和修改，编制了标准初稿，经过编制组内部会议多次讨论修改形成了标准讨论

稿。

4.4 编制征求意见稿（2020年10月～11月）

编制组内部会议讨论，对标准中的参建单位及建设单位具体职责；政务信息

化建设项目各阶段档案形成规范等进行了充分的意见沟通，修改后形成标准征求

意见稿。

5 标准主要内容

标准共包括7个章节，4个资料性附录：

1 范围

本规范适用于政务信息化建设项目档案的利用管理，在维护政务信息化建设

项目档案的真实性、完整性、系统性、可靠性、可追溯性的基础上，为安全有效

利用与后期稽核提供依据。

本规范适用于机房类改造工程（含会议室改造、机房布线工程、智慧城市）、

基础硬件平台、系统软件、应用软件、网络资源平台建设的档案管理、整理及归

档。

2 规范性引用文件

列出了本标准所引用的9个标准。

3 术语和定义

对政务信息化建设项目及项目参建单位及形成的档案名称进行了定义。

4总则

对建设单位及各参建单位关于政务信息化建设项目档案工作的职责做出具体

职责划分，建立完善的制度体系，按照统一管理、统一制度、统一标准进行项目

档案工作的实施。



对项目全过程建设留痕，确保档案的完整、准确、系统、真实、可追溯。

5项目档案工作管理职责

对建设单位、档案管理机构及各参建单位进行了项目过程档案归档范围的规

定和档案归档工作的内容做出了要求。

6 政务信息化项目各阶段项目档案流程规范

根据政务信息化建设项目的特点，对政务信息化建设项目档案的收集管理全

过程进行了明确划分，对项目过程中每个阶段应产生的档案做出汇总表述。

7 项目档案文件的编制

分别对不同类型不同阶段的档案归档要求做出要求，对文件、图纸、照片的

编制、收集、整理、分类、组卷、档案的编号、案卷封面、目录、备考表的编写

做出了详细的规定。

8 附件1：政务信息化建设项目档案管理办法

对政务信息化建设项目各参建单位的职责与分工；档案的收集与整理；方案

的归档范围、保管期限；归档质量的要求；归档及移交时间要求；档案验收等内

容做出规定。

9 附件2：政务信息化建设项目文件归档范围和保管期限表

对政务信息化建设项目过程中产生的档案的归档文件及每份文件的保管期限

做出规定。

10 附件3：资料性附录

对政务信息化建设项目档案的内封面、目录、备考表、案卷外封面背脊的整

体要求及填写做出规定。

11 附件4：工程照片归档范围参照表

对机房类工程项目档案照片归档的要求、范围做出规定。
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