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公务电子邮件归档与管理规则
中华人民共和国档案行业标准 DA/T 32-2005

    1 范围
    本标准规定了公务电子邮件的撰写、传递、鉴定、归档、整理、移交与保管等规范化程序与管理规则。
    本标准适用于公务电子邮件的归档与管理，在维护其真实性、完整性和长期可读性的基础上，为其安全保管和有效开发利用提供依据。
    国家机关、团体、企事业单位和其他社会组织的公务电子邮件归档与管理适用本标准。

    2 规范性引用文件
   下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标准的条款。凡是注明日期的引用文件，其随后所有的修改单(不包括勘误的内容)或修订版均不适用于本标准，然而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究是否可使用这些文件的最新版本。凡是不注明日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。
    GB/T 18894—2002　电子文件归档与管理规范
    GB/T 17678.1—1999 CAD电子文件光盘存储、归档与档案管理要求 第一部分：电子文件归档与档案管理
    GB/T l7678.2—1999 CAD电子文件光盘存储、归档与档案管理要求 第二部分：光盘信息组织结构
    DA/T l-2000档案工作基本术语
    DA/T 18-1999档案著录规则
    DA/T 22-2000归档文件整理规则
    国家档案局令第6号 电子公文归档管理暂行办法

    3 术语和定义
    DA/T l-2000确立的以及下列术语和定义适用于本标准。
3．1 电子邮件 electronic mail
    由电子计算机生成、处理，并通过电子邮件系统经由计算机网络发送和接收的电子信息。它包括信息文本本身及其附件。
    电子邮件可在一机构内部进行传递，也可在政府部门之间或政府部门与公众之间进行传递。电子邮件分为三种：公务电子邮件、暂时性公务电子邮件、私人电子邮件。
3．2 公务电子邮件 electronic mail document
    国家机关、团体、企事业单位和其他社会组织在公务活动中产生的经由电子邮件系统传输的电子邮件。
3．3 公务电子邮件系统 electronic mail document system
    用于产生、传送、接收、阅读和处置公务电子邮件的计算机应用系统。
3．4 电子文件管理系统 electronic records management system
    为了收集、组织、记录电子文件信息并对其进行分类，以利于电子文件保存、检索、使用和处置的计算机应用系统。

    4 总则
4．1 公务电子邮件自形成时应有严格的管理制度和技术措施，确保其真实性、完整性和有效性。
4．2 公务电子邮件的鉴定、归档、整理、保管、移交等应实行全过程管理与监控，保证管理工作的连续性。
4．3 应明确规定公务电子邮件归档的时间、范围、技术环境、相关软件、版本、数据类型、格式、被操作数据、检测数据等要求，保证归档公务电子邮件的质量。
4．4 归档公务电子邮件同时存在相应的纸质或其他载体形式的文件时，应在内容、相关说明及描述上保持一致。
4．5 公务电子邮件的鉴定、归档、整理、保管、移交等应纳入各单位公文处理程序和相关人员的岗位责任。
4．6 机构内设置的公共邮箱(机构内对个人开放的邮箱，邮箱内设有许多文件夹，分别用来讨论工作中不同方面的问题)或共享邮箱(用来供员工发送疑问或者关于执行的公务某一特定方面的信息，只有一定范围内的人员才能使用的邮箱)必须说明创建的目的或理由、邮箱使用者的范围，向使用者阐述邮箱的使用方法和要求。公共邮箱或共享邮箱必须明确相关责任人。
4．7 系统管理员应设定工作站和电子邮件账户的使用密码，密码应妥善保护，并定期更改。
4．8 各单位系统管理人员应为使用公务电子邮件系统的工作人员提供能够自动识别病毒特征的软件系统，并确保工作人员在使用文件或查找信息时，其工作站的杀毒软件和防火墙软件的自动保护功能都能启动。病毒特征库应当定期更新。

    5 公务电子邮件的撰写与传递
5．1 公务电子邮件标题、正文内容的撰写以及署名规则参照相关纸质公文规定。邮件标题撰写应符合邮件主题或公务性质，以保证邮件应用的时效性以及归档、检索利用质量。
5．2 各单位应在公务电子邮件系统的公务信箱中发送和接收公务电子邮件，不得使用私人邮箱。邮件一经发出，必须原样保存。应尽量避免公务邮箱用于私人活动。
5．3 涉密公务电子邮件应使用专网和专门的邮件服务系统进行发送和接收，并对发送的邮件进行加密处理，同时应对网络环境、服务器、工作站进行安全性验证。
5．4 在发送公务电子邮件时应使用真实身份，并根据电子邮件的密级和发送范围，确定是否应进行加密和电子签名。不得在公务电子邮件及其附件中使用扫描签字等易被修改、伪造的签字方式。
5．5 各单位系统管理人员或有关人员应保存经由公务电子邮件系统传送的所有电子邮件收发记录，作为指导、监督归档的依据(公务电子邮件发文、收文登记表参见附录A．1，A．2)。
    公务电子邮件收发记录应当归档，只有授权人员方可查询。
5．6 使用公务电子邮件系统的工作人员不得开启可疑电子邮件，如发现病毒，应立即通知系统管理人员。
5．7 公务电子邮件收发日志应备份，脱机保存，定期移交档案部门。

    6 公务电子邮件的鉴定与归档
6．1 鉴定归档责任归属
6．1．1 对外发送的邮件由发送者进行鉴定归档；接收到的外部邮件，由接收者进行鉴定归档。
6．1．2 内部电子邮件应由邮件的发送者或邮件讨论的发起者进行鉴定归档。
6．1．3 公共邮箱文件夹或共享邮箱的邮件由文件夹或邮箱的责任人进行鉴定归档。个人邮箱内邮件的鉴定，由邮箱拥有者负责。
6．2 鉴定内容
6．2．1 应根据电子邮件的内容确定其是否具有公文性质，是否具有保存价值。对于涉及公务但以个人名义收发的电子邮件应视为公务电子邮件。
6．2．2 公务电子邮件保管期限和密级的划分工作，参照国家有关纸质文件材料的保管期限和密级的有关规定执行。
6．2．3 各单位档案部门必须对需要归档的公务电子邮件进行真实性、完整性、有效性鉴定。真实性鉴定是指认定邮件是否当时当人收发的，检查公务电子邮件的内容、结构和背景信息经过传输、迁移等处理后是否与收发时的原始状况一致。完整性鉴定是指利用有效的技术手段，检查公务电子邮件的内容信息、背景信息、结构信息等要素是否完备。有效性鉴定是指检测公务电子邮件是否具备可理解性和可用性，包括载体的完
好性、信息的可识别性、存储系统的可靠性、载体的兼容性等。
6．3 归档范围
6．3．1 凡是反映本单位工作活动且具有查考利用价值的公务电子邮件均属归档范围。载有相同信息的纸质文件属于归档范围的，则该份电子邮件也应归档。
6．3．2公务电子邮件归档时，应包括以下部分：
    a)邮件发送人、接收人的具体情况(包括姓名、职务、所属部门和公务电子邮箱)；
　　b)发送、接收邮件的时间；
　　c)邮件密级；
　　d)邮件的题名；
　　e)邮件正文、附件；
　　f)邮件收发日志；
　　g)发送、接收邮件的软件名和版本号。
6-4　归档要求
6．4．1　办理完毕且具有保存价值的公务电子邮件应及时从原有邮箱中迁移出来，进行逻辑归档，保存到专门的电子文件管理系统中。需归档的电子邮件不可长期保存在公共邮箱内。
6．4．2　发送或接收具有保存价值的公务电子邮件后应立即将电子邮件打印成纸质文件，将打印输出存档到纸质文件管理系统中。
6．4．3　采用物理归档的公务电子邮件应采用或转换为本标准规定的标准格式(公务电子邮件存储格式参见附录B)，如无法完整、准确地转换，应将相关的应用程序一并归档。
6．4．4　一般情况下电子邮件和附件作为整体进行归档。
6．4．5　经加密的公务电子邮件应解密后明文归档。

   7　归档公务电子邮件的整理
7．1　归档公务电子邮件的整理按DA／T22—2000规定的要求进行。
7．2　归档公务电子邮件以件为单位整理。同一全宗可按类别、保管期限、机构(问题)等进行分类整理，公务电子邮件编号规则应与电子文件编号规则保持一致，有对应其他版本的，应通过档号建立两者之间的联系。
7．3　将已整理好的公务电子邮件按顺序存入规范化载体(公务电子邮件存储载体参见附录C)，不同保管期限的公务电子邮件应分别存储在不同的载体上，务必保证电子邮件的真实与完整。
7．4　公务电子邮件的著录参照国家有关规定进行。存储公务电子邮件的载体著录内容包括：
　　a)说明文件，对存储载体内文件及软硬件环境进行描述。
　　b)类目表文件，说明载体内文件分类信息。
　　c)著录文件，存放有关文件的目录信息。
　　d)公务电子邮件夹，存放已归档的各种公务电子邮件。
7．5　存储公务电子邮件的载体或包装盒上应贴有标签，标明以下信息：
    a)载体编号；
    b)立档单位名称；
    c)类别(或主题)；
    d)邮件起止日期；
    e)转存日期；
    f)密级；
    g)文本(正本或备份)；
    h)操作环境(硬件或软件)；
    i)存储介质的生产日期；
    j)保管期限。

    8 公务电子邮件的移交与接收
8．1 各单位文件管理人员应按时向档案保管部门移交已归档的公务电子邮件，移交时应履行规定的程序，并做好移交登记(移交登记表参见附录D)，完全合格后方可移交。登记表一式两份，移交单位和档案管理部门各保存一份。
8．2 移交单位和档案保管部门应对归档的载体及其技术环境进行检验，检验结果分别由移交单位、接收单位填入《公务电子邮件移交检验登记表》(参见附录E)。登记表一式两份，移交单位和档案管理部门各保存一份。
8．3 归档公务电子邮件移交可以采用逻辑方式或物理方式。涉密的公务电子邮件采用物理方式移交。
8．4 无论采用逻辑方式还是物理方式移交，对于需永久或长期保存的公务电子邮件，均应当将电子形式转换成纸质形式或者缩微形式一并保存后移交。

    9 公务电子邮件的保管
9．1 档案保管部门应对各单位移交的公务电子邮件制作备份，一式三套，一套封存保管，一套提供利用，一套异地保存。
9．2 归档公务电子邮件的保管要求应符合GB／T18894—2002中9-4的相关规定。
9．3 档案部门应定期对公务电子邮件进行检查。公务电子邮件应当定期转移到适宜长期保存的介质上存储。公务电子邮件的删除和销毁应符合GB／T18894—2002中9．8的相关规定。

