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[bookmark: _Toc19539][bookmark: _Toc9035]前 言
本标准按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由湖南省档案局提出并归口。
[bookmark: _GoBack]本文件起草单位：湖南省档案局、湖南省档案馆、湖南省农业农村厅、湘潭大学。
本文件主要起草人：秦清龙、彭玉、陈铁炬、梁先民、欧阳臻、毛爱琴、范洁、凌明、杨晨、曾书尧、易平、邓成雯、吴烨、方鹭、陈秋华、彭亮瑜、戴子钦、胡灿、虞香群。


[bookmark: _Toc2083555172][bookmark: _Toc30320]
[bookmark: _Toc11211][bookmark: _Toc24767]农村土地承包经营权管理电子文件归档范围
[bookmark: _Toc8920][bookmark: _Toc28700][bookmark: _Toc25577]范围
本标准规定了湖南省农村土地承包经营权管理电子文件归档的归档范围与保管期限等要求。
本标准适用于湖南省农村土地承包经营权管理过程中产生的电子文件的归档。
[bookmark: _Toc25434][bookmark: _Toc18508][bookmark: _Toc390]规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
NY/T 2537—2018 农村土地承包经营权调查规程
NY/T 2538—2014 农村土地承包经营权要素编码规则
NY/T 2539—2014 农村土地承包经营权确权登记数据库规范
GB/T 39362—2020 党政机关电子公文归档规范
GB/T 18894—2016 电子文件归档与电子档案管理规范
DA/T 85—2019  政务服务事项电子文件归档规范
DA/T 92—2022 电子档案单套管理一般要求
DA/T 97-2023 电子档案证据效力维护规范
GB/T 29194-2012 电子文件管理系统通用功能要求
《农业部 国家档案局关于印发<农村土地承包经营权登记颁证档案管理办法>的通知（农经发〔2014〕12号）》
《农村土地承包经营权登记数据库建设技术指南（试行）》
《土地承包经营权和土地经营权登记操作规范（试行）》
[bookmark: _Toc7339][bookmark: _Toc19818][bookmark: _Toc21657]术语和定义
[bookmark: OLE_LINK1]3.1 农村土地承包经营权 the right to rural land contractual management
农村集体经济组织成员或者农村集体经济组织以外的单位或个人依法对其承包经营的集体所有或国家所有由农民集体使用的农村土地享有占有、使用和收益的权利。
[来源：NY/T 2537—2014，3.1]
3.2 承包地块 cadastral parcel
由土地承包经营权界线所封闭的地块。
[来源：NY/T 2537—2014，3.2]
3.3 发包方 party giving out the contract
发包农村土地的农村集体经济组织、村民委员会或者村民小组。
[来源：GB/T 35958—2018，3.1]
3.4 承包方 contractor
承包农村土地的农户、个人或者单位。
[来源：GB/T 35958—2018，3.2]
3.5 承包合同 contract
发包方与承包方之间达成关于农村土地承包权利和义务关系的协议。
[来源：GB/T 35958—2018，3.3]
3.6 农村土地承包经营权管理电子文件electronic documents of the right to rural land contractual management
指在农村土地承包经营权管理系统中形成的，以数字形式存储于磁盘、光盘等媒体，依赖计算机系统阅读、处理并可在通信网络上传输的文件。
[参考 来源：GB/T 18894—2016，3.1 ]
[bookmark: OLE_LINK2]3.7 农村土地承包经营权管理电子档案electronic records of the right to rural land contractual management
具有凭证、查考、保存价值并归档保存的农村土地承包经营权管理电子文件及相关信息。
[参考 来源：DA/T 58—2014，2.2 ]
3.8 归档 archiving
将具有凭证、查考和保存价值且办理完毕的电子文件及相关信息经收集、整理并向档案部门移交的过程。
[来源：GB/T 39362—2020，3.3]
3.9 归档信息包 archiving submission information package
电子文件形成或办理部门在归档时按照要求对电子文件及相关信息进行组织并向档案部门提交的信息包。
[来源：GB/T 39362—2020，3.10]
[bookmark: _Toc22437][bookmark: _Toc8254][bookmark: _Toc14858]总体原则与要求
4.1 农村土地承包经营权管理电子文件归档工作应按照农村土地承包经营权管理有关规定和电子档案管理的要求开展，确保归档的农村土地承包经营权电子文件符合来源可靠、程序规范、要素合规、安全可用且符合DA/T 92或者DA/T 97要求的农村土地承包经营权管理电子档案。
4.2 农村土地承包经营权管理实施部门应建立严格的农村土地承包经营权管理电子文件归档和电子档案管理制度，电子文件办理部门负责做好本地区农村土地承包经营权管理电子文件的收集、整理、移交归档工作。档案部门负责制定农村土地承包经营权管理电子文件归档范围和档案保管期限表，做好档案的接收、保管、利用工作。
4.3农村土地承包经营管理系统应设置电子文件归档模块，对相关电子文件开展形成、收集、整理等全流程管理，并构建与电子档案管理系统互联互通的接口功能。
4.4 农村土地承包经营权管理电子文件归档范围应包括用以证明土地承包经营管理事项办理全过程，满足参考凭证等需要的证据性、程序性、结果性电子文件及其元数据。
4.5 电子文件形成或办理部门应定期将已收集、积累并经过整理的电子文件及其元数据向档案部门提交归档，归档工作应在电子文件形成次年6月底前完成。
4.6 应基于安全的网络环境或专用离线存储介质，采用在线归档或离线归档方式，通过电子档案管理系统客户端或归档接口完成电子文件及其元数据的归档。
4.7 归档接口应结合业务系统、电子档案管理系统运行网络环境以及本单位实际进行确定，作出书面说明。归档接口通常包括但不限于以下三种:
a)webservice归档接口;
b)中间数据库归档接口;
c)归档电子文件及其元数据的规范存储结构。
[bookmark: _Toc15919][bookmark: _Toc20447][bookmark: _Toc17311]湖南省农村土地承包经营权管理电子文件归档范围及保管期限
农村土地承包经营权管理电子文件的归档范围主要包括在土地承包经营管理如确权、延包等过程中形成的电子文件及元数据，其保管期限分为永久保存和定期，定期一般为30年、10年。电子文件生成的软硬件环境及参数须符合《农村土地承包经营权调查规程》（NY/T 2537—2014）、《农村土地承包经营权要素编码规则	》（NY/T 2538—2014）、《农村土地承包经营权确权登记数据库规范》（NY/T 2539—2016）及电子档案管理的相关要求。电子文件归档格式应具备格式开放、不绑定软硬件，显示一致性、可转换、易于利用等性能，能够支持同级国家综合档案馆向长期保存格式转换，须符合《电子文件归档与电子档案管理规范》(GB/T 18894—2016)的相关要求。具体的归档范围和保管期限如表1。
[bookmark: _Toc22815]表1 湖南省农村土地承包经营权管理电子文件归档范围和保管期限表
	阶段名称
	归档范围
	归档层级
	保管期限

	摸底核实阶段
	农村土地承包经营权摸底申请表
	县级
	永久

	开展调查阶段
	1.发包方调查表
	县级
	永久

	
	2.承包方调查表
	县级
	永久

	
	3.承包地块调查表
	县级
	永久

	
	4.农村土地承包经营权调查信息公示表
	县级
	永久

	
	5.农村土地承包经营权公示结果归户表
	县级
	永久

	签订合同阶段
	农村土地网签承包合同(含农户签名)
	县级
	永久


续表1 湖南省农村土地承包经营权管理电子文件归档范围和保管期限表
	阶段名称
	归档范围
	归档层级
	保管期限

	汇交包数据
	1.矢量数据
	定位基础要素图层
	省市县
	

永久

	
	
	境界与管辖区域要素图层
	省市县
	

	
	
	其他地物要素图层
	省市县
	

	
	
	承包地块要素图层
	省市县
	

	
	
	基本农田要素图层
	省市县
	

	
	2.权属数据
	承包方、发包方、承包地块、登记簿、权属资料、承包经营权证等信息（MDB格式文件）
	省市县
	永久

	
	
	权属单位代码表
	省市县
	

	
	3.栅格数据
（TIFF格式）
	数字正射影像图
	省市县
	永久

	
	
	数字栅格地图
	省市县
	

	
	
	其他栅格数据
	省市县
	

	
	
	承包地块示意图
	省市县
	

	
	4.图件
（JPG格式）
	地块示意图
	省市县
	永久

	
	5.汇总表格
（Excel格式数据）
	按权证信息汇总表
	省市县
	


永久

	
	
	按地块汇总表
	省市县
	

	
	
	按承包地土地用途汇总表
	省市县
	

	
	
	按承包方汇总表
	省市县
	

	
	
	按承包地是否基本农田汇总表
	省市县
	

	
	
	按非承包地地块类别汇总表
	省市县
	

	
	6.文字报告
（Word格式）
	检查验收报告
	省市县
	
永久

	
	
	数据库建设工作报告
	省市县
	

	
	
	数据库建设技术报告
	省市县
	

	
	
	数据库质量检查报告
	省市县
	

	
	
	情况说明（PDF）
	省市县
	

	
	7.其他资料
	权属来源资料
	省市县
	
永久

	
	
	季度调减申请（PDF）
	省市县
	

	
	
	季报调减申请备案（PDF）
	省市县
	

	
	
	特殊情况说明（PDF）
	省市县
	

	附件
	1.承包方身份证
	县级
	永久

	
	2.承包方户籍资料（户口本）
	县级
	永久

	
	3.承包方代表声明书与授权委托书
	县级
	永久

	
	4.承包方信息补充资料
	县级
	永久

	
	5.承包方变更资料
	县级
	永久

	
	6.承包方地块互换资料
	县级
	永久

	
	7.指界代理人身份证
	县级
	永久

	
	8.指界代理人身份证明书
	县级
	永久

	
	9.调查草图（调查底图）
	县级
	永久

	
	10.新增地块图斑（SHP格式文件）
	县级
	永久

	
	11.合同解除协议
	县级
	永久

	其他
	1.发包方清单
	省市县
	永久

	
	2.承包方汇总表
	省市县
	永久

	
	3.承包地块汇总表
	省市县
	永久

	
	4.延包工作重要活动事件形成的照片、录音、录像、光盘和实物等
	县级
	永久
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