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前　　言

本文件按照 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。
本文件等同采用 ISO 13008:2022 《信息与文献　数字文件（档案）转换和迁移过程》。
本文件做了下列编辑性改动：

4.2.2 a）和6.5分别增加了“注”。—
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。
本文件由全国信息与文献标准化技术委员会（SAC/TC 4）提出并归口。
本文件起草单位：国家档案局、天津师范大学。
本文件主要起草人：郝晨辉、白文琳、刘双成、柴培、何芮、宋香蕾。
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引　　言

本文件所称“文件” 1）等同于中文语境下的机关单位或组织的文件和档案。
在当前技术不断进步和长期保存需求日益增长的背景下，数字文件的保存和管理变得尤为重要。为

了确保文件的真实性、可靠性、完整性和可用性，组织机构需要对以数字形式保存的文件进行转换或迁

移。同时，越来越多组织机构正在探索转换、迁移的标准化程序。
本文件旨在阐述数字文件转换和迁移的相关要求，以指导组织机构在实际操作中维护数字文件的本

质属性。值得注意的是，并非所有组织机构都需要采用本文件推荐的所有程序。相反，各组织机构需要

根据自身的转换或迁移需求、风险承受能力等因素，有选择地采用适当的程序。
此外，建议各组织机构的电子文件管理信息系统具备支持转换和迁移工作的功能，并将这些活动纳

入数字文件管理计划中。本文件的内容既适用于临时性的转换或迁移项目，也适用于长期、持续的项

目。在实施转换或迁移工作之前，关键人员，包括组织机构的负责人和具体执行人员，需要充分理解文

件管理的要求。他们需要遵守与文件的真实性、可靠性、完整性和可用性相关的原则，确保文件的内

容、背景和结构信息得到妥善保护，从而保持其作为业务活动证据的有效性。
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1） 根据中国档案工作实际，“records”翻译成“文件”，等同于中文语境下的机关单位或组织的文件和档案（不

包括档案馆馆藏档案），标题上采用“文件（档案）”便于检索，能维护文件（档案）管理系统国际标准中

“records”的本意，也能维护已经采标的国家标准使用的连贯性和更广泛推广应用。
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信息与文献

数字文件（档案）转换和迁移过程

1　范围

 

本文件规定了数字文件转换、迁移的方案、要求和程序，以保持作为业务职能、过程、活动和事务

证据的数字文件的真实性、可靠性、完整性和可用性。
本文件未完全覆盖以下内容：

备份系统；—
数字文件的保存；—
可信数字仓储的功能；—
将模拟格式转换为数字格式的过程，将数字格式转换为模拟格式的过程。—

2　规范性引用文件

 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文

件，仅该日期对应的版本适用于本文件；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。 
ISO 30300　信息与文献　文件管理体系　基础与术语（Information and documentation—Records

management—Core concepts and vocabulary）
注：GB/T 34110—2017　信息与文献　文件管理体系　基础与术语（ISO 30300:2011，IDT)

3　术语和定义

 

ISO 30300 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
ISO 和 IEC 维护的用于标准化的术语数据库网址如下：
─ISO 在线浏览平台：https://www.iso.org/obp
─IEC Electropedia：http://www.electropedia.org/

3.1　

访问　access

查找、使用或检索信息的权利、机会及方法。
[ 来源：ISO 5127:2017，3.11.1.01]

3.2　

属性　attribute

对象或实体的特征。
注：改编自 GB/T 18391.3—2009。

[ 来源：ISO 23081﹘1:2017，3.3]
3.3　

内容信息　content information

作为原始保存目标，包含文件的部分或全部信息的一组信息。
[ 来源：ISO 19165﹘1:2018，3.6]
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