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浙档发〔2019〕16 号 

 
 

浙江省档案局关于印发《政务服务事项 

电子出证文件归档规范》的通知 
 

各市、县（市、区）档案局、档案馆，省档案馆，省直各单位： 

为服务“最多跑一次”改革，对接政府数字化转型，规范

我省政务服务事项电子出证文件的归档工作，我局制定了《政

务服务事项电子出证文件归档规范》，现印发给你们，请遵照执

行。 

 
 

                             浙江省档案局   

                           2019 年 12 月 31 日 
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附件 1 

 

政务服务事项电子出证文件归档规范 
 

1  范围 

本规范规定了政务服务事项电子出证文件归档的一般方法，包括电子出证文件的归档功能需

求、归档内容、组织结构和存储格式等。 

本规范适用于政务服务机构在统建的政务服务平台和自建的业务办理系统（以下统称为政务

服务平台）办理政务服务事项时依托公共数据共享平台或其他提供电子出证文件的数据平台（以

下统称为数据共享平台）通过数据共享获取的电子出证文件的归档。 

2  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，仅所注日期的版本适用

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。 

GB/T 18894-2016  电子文件归档与电子档案管理规范 

GB/T 36901-2018  电子证照 总体技术架构 

GB/T 36903-2018  电子证照 元数据规范 

GB/T 36905-2018  电子证照 文件技术要求 

DA/T 31-2017  纸质档案数字化规范 

DA/T 85-2019  政务服务事项电子文件归档规范 

3  术语和定义 

3.1  

电子出证 electronic certificates issuing 

政务服务机构在政务服务平台办理政务服务事项时通过数据共享获取能够反映事项真实情

况、与待证事实相关联、来源和形式符合法律规定的公共数据，并作为办事和执法法定依据的过

程。 

3.2  

电子出证文件 documents from electronic certificates issuing 

政务服务机构在电子出证过程中获取的电子证照、数据库记录、电子出证记录等结构化数据

和电子文件。 
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3.3  

电子出证记录 records for electronic certificates issuing 

描述电子出证全过程的元数据。 

3.4  

证照 certificate 

由机关、团体、企事业单位颁发、能够证明资格或权利等的凭证类文件。 

注：证照包括证件和执照等。 

[GB/T 36901-2018，术语和定义 3.1] 

3.5  

电子证照 electronic certificate 

由计算机等电子设备形成、传输和存储的证照数据文件。 

[GB/T 36901-2018，术语和定义 3.3] 

3.6  

归档 archiving 

将具有凭证、查考和保存价值且办理完毕、经系统整理的电子文件及其元数据管理权限向档

案部门提交的过程。 

[GB/T 18894-2016，术语和定义 3.12] 

3.7  

元数据 metadata 

描述电子文件和电子档案的内容、背景、结构及其管理过程的数据。 

[GB/T 18894-2016，术语和定义 3.3] 

3.8  

信息包 information package 

由内容信息、流程信息和相关保存描述信息构成的电子文件信息整体。 

4  总则 

4.1 政务服务事项电子出证文件的归档作为政务服务事项电子文件归档的组成部分，应遵循统筹

规划、统一标准、规范管理、安全高效的原则。 

4.2 符合国家和省有关规定要求的政务服务事项电子出证文件可仅以电子形式归档。 

4.3 应明确政务服务事项电子出证文件归档工作的职责和分工，包括以下四类部门的职责和分

工： 
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a) 数据应用部门负责根据本部门的政务服务事项电子文件归档范围和档案保管期限表，在

对政务服务事项电子文件进行归档的同时，对电子出证文件进行同步归档，并对归档后形成的电

子档案按照《浙江政务服务网电子文件管理暂行办法》等规定进行管理； 

b) 数源部门按照《浙江省公共数据和电子政务管理办法》等规定，负责提供用于电子出证

的结构化数据或电子文件，并确保其真实性、完整性、安全性和可用性； 

c) 各级政务服务平台和数据共享平台的建设部门负责为电子出证文件的归档工作提供技术

支持，包括：开发或完善政务服务平台和数据共享平台的数据共享接口以实现电子出证文件向政

务服务平台的传输；开发或完善政务服务平台的预归档模块，以支持电子出证文件的归档。 

d) 档案行政管理部门负责对政务服务平台提出电子出证文件归档的功能需求，指导和监督

政务服务事项电子出证文件归档工作； 

4.4 归档的电子出证文件作为整个办件的一部分，与该办件的其他电子文件组件及元数据共同构

成一份完整的电子档案。 

5  归档功能需求 

5.1 政务服务平台的预归档模块应具备收集、检测、整理电子出证文件等基本归档功能，并符合

DA/T 85-2019 的规定。 

5.2 政务服务平台的预归档模块包括但不限于以下功能： 

a) 应将电子出证文件的归档范围嵌入整个政务服务事项电子文件的归档范围配置中。 

b) 应能接收和保存数据共享平台传输的电子出证文件，并根据归档配置自动对电子出证文

件进行收集和整理，作为归档信息包的组成部分。收集的归档内容符合第 6 章的规定；整理的组

织结构和命名符合第 7 章的规定。 

c) 应能对归档电子出证文件的真实性、完整性、安全性和可用性进行自动检测，并支持对

检测不合格的电子出证文件进行补充。 

d) 应能对电子出证文件来源可追溯，对归档过程中的所有操作及操作人员、时间和结果等

日志信息进行记录和跟踪审计。 

5.3 数据共享平台应具备采集、导出、查询电子出证文件的功能，包括但不限于以下功能： 

a) 应能收集和保存电子出证过程中提供的原始数据或证明文件以及相关元数据，并支持通过

电子出证唯一标识码进行查验。 

b) 应能通过数据接口将符合法定办事要求的原始数据或证明文件以及相关元数据实时传输

给数据应用部门，并支持一定时间内（至少 1 年）向数据应用部门提供应归档数据的二次查询和

导出，以确保该查证事项可在规定时间内完成归档。 

c) 应支持通过时间戳、数字摘要、区块链等技术手段确保传输给数据应用部门的原始数据或

证明文件及相关元数据不被篡改。 

电子出证文件的具体归档过程参见图 1： 
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图 1 电子出证文件归档示意图 

 

6  归档内容 

6.1 电子出证文件组件 

6.1.1 归档的电子出证文件组件为下列形式中的任意一种： 

a) 电子证照，包括版式和非版式； 

b) 档案数字化成果、电子档案复制件或其证明文件； 

c) 系统通过共享数据自动生成的电子证明材料。 

6.1.2 归档的电子出证文件组件应包含证明其来源可靠的电子签名、时间戳、电子印章或应用区

块链等技术生成的数字凭证或数字摘要。 

6.1.3 政务服务机构在提取电子出证文件过程中如需当事人进行有效授权和确认的，获取的当事

人有效授权和确认信息应与电子出证文件一并归档保存。 

6.1.4 当事人有效授权和确认为现场签署的纸质材料时，政务服务机构的经办人应通过数字化扫

描等方式上传至政务服务平台进行归档。数字化扫描应符合 DA／T31—2017 的规定，满足信息
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内容真实完整、清晰可读的最低限度要求，推荐采用 200dpi 扫描。 

6.2 电子出证记录 

6.2.1 归档的电子出证记录应包括：电子出证唯一标识码、数据应用部门和系统编码、数据来源

部门和接口编码、请求时间、响应时间、办事对象的法定身份标识和名称、事项编码、办件统一

申报号、应用材料或表单名称、数据查询参数、数据返回结果、数据查询者信息。 

6.2.2 电子出证记录以 XML 格式文档保存，命名为“电子出证记录.XML”，其基本元数据和格

式示范参见附录 A。 

6.2.3 电子出证记录由数据共享平台通过接口提供给政务服务平台归档保存。 

7  组织结构和命名 

7.1 电子出证文件与同一办件其他归档电子文件组件一并形成完整的归档信息包。归档信息包的

组织结构应当符合 DA/T 85-2019 的规定。 

7.2 归档的电子出证文件存放在同一文件夹中，该文件夹存放在以归档材料目录命名的文件夹

下。组织结构示例如图 2 所示。 

7.3 同一个政务服务事项办件中多次电子出证形成的电子出证文件分别存放在各自的文件夹中。 

7.4 存放电子出证文件的文件夹以电子出证文件所指代的材料名称命名，如“婚姻证明”。 

7.5 电子出证文件组件一般采用原始名称命名。版式电子证照、电子档案可直接采用原文件名；

非版式电子证照和其他电子出证数据在转换成标准存储格式后以电子出证文件所指代的材料名

称命名，如“婚姻电子证照”。有效授权和确认形成的文件以其所指代的行为命名，如“有效授

权信息”或“确认书”等。 
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图 2 归档电子出证文件的组织结构示例 

 

8  存储格式 

8.1 归档电子出证文件的存储格式应符合 DB/T 85-2019 的规定。 
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8.2 版式电子证照、电子档案采用 ofd、pdf 等格式保存。 

8.3 从数据库记录提取的非版式电子证照，以 xml 等易于读取和显示的格式保存，电子证照的元

数据应符合 GB/T 36903-2018 的规定。示例参见附录 B。 

8.4 其他采用非标准或通用格式的电子出证数据，归档时应转换为标准或通用格式一并保存。 

8.5 电子出证记录等元数据文件以 xml 格式保存。 

8.6 当事人有效授权和确认为电子信息的，以 xml 等易于读取和显示的格式保存；当事人有效授

权和确认为数字化扫描副本上传的，以 pdf、jpg 等通用格式保存。 
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附录 A 
（资料性附录） 

电子出证记录的元数据描述和格式示范 

 

本资料性附录给出了电子出证记录的元数据描述（见表 A.1）和格式示范参考。 

 

表 A.1 电子出证记录的元数据描述 

序号 属性名称 说明 约束性 类型 

1 requestid 

电子出证唯一标识码，如数据共

享平台对每一条电子出证记录

生成的唯一编码 

不允许空值 string(32) 

2 systemcode 
业务系统编码，申请电子出证的

业务系统编码 
不允许空值 string(32) 

3 systemdepartmentcode 
业务系统所属部门编码，即数据

应用部门编码 
允许空值 string(32) 

4 interfacecode 
接口编码，提供调用的数据接口

编码 
不允许空值 varchar(54) 

5 interfacedepartmentcode 
数据接口实际提供部门的部门

编码 
不允许空值 varchar (32) 

6 requesttime 
请求时间，格式：

YYYY-MM-DD HH24:mm:ss 
不允许空值 Datatime 

7 responsetime 
响应时间，格式：

YYYY-MM-DD HH24:mm:ss 
不允许空值 Datatime 

8 sponsorcode 申请人/法人证件编码 允许空值 varchar(64) 

9 servicecode 事项编码 允许空值 varchar(64) 

10 accesscarid 接口访问者唯一标识 允许空值 varchar(32) 

11 projectid 办件流水号，即统一申报号 允许空值 varchar(32) 

12 materialname 
材料名称，电子出证文件所指代

的材料名称，如“婚姻证明” 
允许空值 varchar(64) 

13 requestparam 接口的查询条件 不允许空值 Text 

14 responsedata 返回共享数据 不允许空值 Text 
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格式示范如下： 

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?> 

<description title="电子出证记录"> 

 <requestid title="唯一标识码">e4b417ec32d947c88bc1fc7b60d05772</requestid> 

 <systemcode title="业务系统编码"> 8e08Ii4d56SWj9Ad</systemcode> 

 <systemdepartmentcode title="业务系统所属部门编码">001003010</systemdepartmentcode> 

 <interfacecode title="接口编码">cf875a63d3d54f47a5dedcfd8bf72e13</interfacecode> 

 <interfacedepartmentcode title="接口提供部门编码">001003019</interfacedepartmentcode> 

 <requesttime title="请求时间">2018-09-18 14:18:39</requesttime> 

 <responsetime tile="响应时间">2018-09-18 14:18:39</responsetime> 

 <sponsorcode title="申请人或法人证件编码">91330100799655058 </sponsorcode> 

 <servicecode title="事项编码">3D8BA7302D519F2643203E8A56B66 

CEE</servicecode> 

 <accesscarid title="访问者唯一标识">user</accesscarid> 

 <projectid title="办件统一申报号">330000261711151100004</projectid> 

 <materialname title="材料名称">结婚登记表</meterialname> 

 <requestparam title="数据查询参数">…..</requestparam> 

 <responsedata title="数据返回结果">…..</responsedata> 

</description> 
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附录 B 

（资料性附录） 

非版式电子证照归档示例 

 

本资料性附录给出了非版式电子证照归档示例。 

 

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?> 

<description title="出生医学证明电子证照"> 

 <elclicencename title="证照名称">出生医学证明</elclicencename> 

 <elclicencedept title="发证单位">省卫生健康委</elclicencedept> 

 <elclicencecode title="电子证照编码">377f61890a0a44eabe3a71cc2022222</elclicencecode> 

 <elclicencestruct title="电子证照数据"> 

 <signcert title="结构化数据签名公钥证书"> 

MIID9DCCA5mgAwIBAgIIPfUAAAACslDAYI…a01YRFK4f3Ynh37OcVccZMnQZY=</signcert> 

 <signvalue title="结构化数据签名值

">MEQCICZNUGiDv8BUNG......psgNBl5GUs9NXsDBrT8D3uhBkt+WBiQg==</signvalue> 

<tsa title="时间戳值">049Q0VHTiBTTTIgQ2xhc3Mg.....dOIFNNMiBDbGFz</tsa> 

<data title="数据"> 

  <xm title="新生儿姓名">王某</xm> 

  <xb title="新生儿性别">男</xb> 

  <sr title="出生时间">2014-05-26</sr> 

  <srs title="出生时间-时">8</srs> 

  <srf title="出生时间-分">20</srf> 

  <csds title="出生地-省">浙江省</csds> 

  …… 

  <qfrq title="签发日期">20140603</qfrq> 

  <csbh title="出生编号">O330457209</csbh> 

</data> 

</elclicencestruct> 

</description> 
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浙江省档案局                          2019 年 12 月 31 日印发                     


