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前 言

国家标准《ＣＡＤ电子文件光盘存储、归档与档案管理要求》规定了计算机辅助设计（下称 ＣＡＤ）电
子文件光盘存储、归档工作程序、工作环境和档案管理的要求。本标准规定的 ＣＡＤ电子文件存储、归档
及档案管理方法有别于纸质文件的归档与档案管理方法。
本标准中有关的档案术语均引自 ＤＡ燉Ｔ１—１９９２《档案工作基本术语》。
在《ＣＡＤ电子文件光盘存储、归档与档案管理要求》总标题下，包括两个标准：
ＧＢ燉Ｔ１７６７８．１—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燉Ｔ１７６７８．２—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

本标准为第一部分。
本标准中的附录 Ａ、附录 Ｂ、附录 Ｃ、附录 Ｄ、附录 Ｅ都是提示的附录。
本标准由国家档案局提出。
本标准由国家档案局经济科技档案业务指导司归口。
本标准起草单位：国家档案局档案科学技术研究所、航天工业总公司档案馆。
本标准主要起草人：商平安、吴筑清、杨少田、沈 莹、王 岚、李培力、赵中新、冯丽伟。
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国家质量技术监督局┐┐批准 ┐┐实施

 范围

本标准规定了 ＣＡＤ生成的电子文件收集、积累、整理、鉴定、归档与档案管理的一般要求。
本标准适用于光盘存储 ＣＡＤ产生的电子文件及电子档案。将已归档的纸质文件、图纸输入光盘的

情况不属本标准范围，但可参照本标准中的规定。

 引用标准

下列标准所包含的条文，通过在本标准中引用而构成为本标准的条文。本标准出版时，所示版本均
为有效。所有标准都会被修订，使用本标准的各方应探讨使用下列标准最新版本的可能性。

ＧＢ燉Ｔ７４０８—１９９４ 数据元和交换格式 信息交换 日期和时间表示法（ｅｑｖＩＳＯ８６０１：１９８８）
ＧＢ燉Ｔ８５６６—１９９５ 信息技术 软件生存期过程

ＧＢ燉Ｔ８５６７—１９８８ 计算机软件产品开发文件编制指南

ＧＢ燉Ｔ９３８５—１９８８ 计算机软件需求说明编制指南

ＧＢ燉Ｔ９３８６—１９８８ 计算机软件测试文件编制规范

ＧＢ燉Ｔ１７６７８．２—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

ＧＢ燉Ｔ１７６７９—１９９９ ＣＡＤ电子文件光盘存储归档一致性测试

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．１—１９９９ ＣＡＤ文件管理 总则

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．２—１９９９ ＣＡＤ文件管理 基本格式

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．３—１９９９ ＣＡＤ文件管理 编号原则

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．４—１９９９ ＣＡＤ文件管理 编制规则

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．５—１９９９ ＣＡＤ文件管理 基本程序

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．６—１９９９ ＣＡＤ文件管理 更改规则

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．７—１９９９ ＣＡＤ文件管理 签属规则

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．８—１９９９ ＣＡＤ文件管理 标准化审查

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．９—１９９９ ＣＡＤ文件管理 完整性

ＧＢ燉Ｔ１７８２５．１０—１９９９ ＣＡＤ文件管理 存储与维护
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 定义

本标准采用下列定义：
． 电子文件 ｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃｒｅｃｏｒｄｓ
能被计算机系统识别、处理，按一定格式存储在磁带、磁盘或光盘等介质上，并可在网络上传送的数

字代码序列。
． ＣＡＤ电子文件 ＣＡＤｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃｒｅｃｏｒｄｓ
由 ＣＡＤ系统产生的电子文件。

． 电子档案 ｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃａｒｃｈｉｖｅｓ
具有保存价值的已归档的电子文件及相应的支持软件产品和软、硬件说明。

 总则

． ＣＡＤ电子文件的收集、积累、整理和归档，由 ＣＡＤ技术总负责人负责，文件形成单位、业务管理部
门和档案管理部门在其领导下，都应指定专人管理。
． 根据维护档案安全、完整、便于利用的原则，电子档案由档案部门归口管理。
． 为保证电子文件归档、检测、电子档案的安全保管和利用，在档案部门应建立“ＣＡＤ电子文件光盘
存储、归档与档案管理系统”。
． ＣＡＤ电子文件的归档应包括为生成 ＣＡＤ电子文件而开发的软件产品和软件说明，以保证电子档
案的完整性。
． 对电子文件的形成、积累、整理、归档应实施全过程管理，以保证电子档案质量。
． 电子档案应与相应的纸质档案在产品技术状态（含更改后的状态）、相关软件文件及说明等方面相
互保持一致。
． 归档的 ＣＡＤ电子文件格式应符合 ＧＢ燉Ｔ１７８２５．１～１７８２５．１０中 ＣＡＤ文件管理的各项规定。

 ﹤﹢﹥电子文件的收集积累

． 收集范围
在科研、设计、生产、试验和业务管理活动中采用 ＣＡＤ技术形成的电子文件及其支持软件，应及时

按归档范围收集积累，其范围及类型如下：
．． 图像文件：由图纸扫描或其他方式产生的二维点阵图文件；
．． 图形文件：由 ＣＡＤ系统生成的二维、三维图形文件；
．． 数据文件：各种类型的分析、计算、测试、设计参数及管理等数据文件。
．． 文本文件：一般用字处理技术处理形成的文字文件、表格文件，以及各种管理活动中形成的公
文、报表和软件说明等。
．． 计算机程序（命令文件）：计算机使用的或在某一软件平台上自行开发设计的系统软件、支撑软
件和应用软件的程序。
．． 配套纸质文件：包括软件开发任务书、需求分析说明、系统分析报告、鉴定证书或验收说明、软件
测试报告、软件修改记录、软件说明以及签署、更改等纸质文件。
． 收集积累要求

．． 电子文件应由文件形成单位负责收集积累，从申请立项开始，并指定专人负责。档案部门负责监
督和指导。
．． 收集积累自行设计的软件，应包括软件产品和软件说明；通用软件应有软、硬件平台说明。
．． 电子文件在收集积累过程中，要及时登记。对于需要多年才能完成的项目，要分段积累、归档。电
子文件积累登记表格式见附录 Ａ中表 Ａ１、表 Ａ２。

２

﹩﹣燉 ．—



．． 电子文件的更改单应收集积累、登记，并应在检索系统中体现出更改情况。登记表格式见附录Ａ
中表 Ａ３。
．． 积累过程中电子文件的更改，由设计者实施，更改后的电子文件必须与当时的产品状态一致。
．． 积累过程中，应采取备份制，防止出现差错。
．． 在积累过程中，电子文件可存储在磁盘上，其积累、整理方法见 ６．１。
．． 积累多年才能归档的软盘，应一年拷贝一次，磁带应一年倒带一次。

 ﹤﹢﹥电子文件的整理、鉴定与归档

． 整理方法

．． 归档的电子文件由形成部门负责整理、编辑，并按要求写入光盘，档案部门予以协助、指导。
．． 产品研制或工程设计过程形成的电子文件应以产品型号、研究课题或建设项目为单元按电子文
件类别分别保管。
．．． 图形、图像类文件按产品隶属或分类编号顺序排列，由几个产品组成的复杂产品，按总体、分
系统、单机排列；建设项目按设计、施工、结构、维护管理等顺序排列。
．．． 数据文件按计算、试验、设计等属类进行整理。同一属类文件按自然形成规律排列。
．．． 文本文件按文件及表格文件、软件说明等属类进行整理。
．．． 计算机程序按形成时间顺序排列。
．．． 归档的电子文件应使用不可擦除型光盘。
．． 存储归档电子文件的光盘，应附有标签，标签内应填写编号、套别、名称、密级、保管期限和软、硬
平台等。
．．． 编号：归档项目电子文件的光盘编号，由档案类目号、项目代号、电子文件类别代码、光盘序号
组成。其形式及填写方法如下：

档案类目号

燈

分隔符

项目代号

燈

分隔符

电子文件类别代码

燈

分隔符

光盘序号

ａ）档案类目号按档案分类执行，根据需要可用到二级类目号。
ｂ）项目代号指产品代号、课题代号以及建设项目代号等。各类代号由标准或业务主管部门给定。
ｃ）电子文件类别代码用字母表示。其中：
Ｇ—图形文件 Ｉ—图像文件 Ｄ—数据文件 Ｔ—文本文件 Ｐ—计算机程序
如遇到一个光盘中存储一种以上类别的电子文件时，应将所包含的类别都分别填写上。
ｄ）光盘序号是光盘排列的顺序号，由阿拉伯数字组成。

．．． 套别：归档电子文件套号，用大写英文字母 Ａ或 Ｂ表示。Ａ表示封存保管；Ｂ表示查阅利用。
．．． 名称：归档项目名称。
．．． 密级：盘内存储的电子文件的最高密级。
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．．． 保管期限：盘内存储的电子文件的最长保存时间。
．．． 软、硬件平台：识别或运行光盘闪电子文件的软、硬件环境。
．．． 归档的电子文件，应根据其类别等将已整理好的电子文件按顺序写入光盘，光盘写入的具体
操作，可与形成部门共同完成。
．． 电子文件经整理后，按项目填写“电子档案登记表”一式两份。“电子档案登记表”格式及填写方
法见附录 Ｂ中表 Ｂ１、表 Ｂ２、表 Ｂ５。
．． 编写归档说明

．．． 编写内容：项目名称、任务来源、主要技术（指标）要求、完成任务过程情况、归档材料完整性、
完成单位、负责人、参加人、起止日期、密别、页数、归档号、形成单位负责人签字、档案接收单位负责人和
接收人签字、盖章。
．．． 编写要求：文字力求简练、准确，字迹清晰，书写工整。
． 归档电子文件格式要求
归档的 ＣＡＤ电子文件光盘存储格式应符合 ＧＢ燉Ｔ１７８２５．２的规定。

． 归档电子文件的完整性、有效性和安全性

．． 归档的电子文件，在其生命周期内一定要保持电子档案的完整性、有效性、安全性。
．． 软件说明应与电子文件同时积累，一同归档管理；各阶段形成的软件说明应执行 ＧＢ燉Ｔ８５６６、
ＧＢ燉Ｔ８５６７、ＧＢ燉Ｔ９３８５、ＧＢ燉Ｔ９３８６的规定；软件说明的积累、归档以及保管利用，按 ＧＢ燉Ｔ１７８２５．１～
１７８２５．１０ ＣＡＤ文件管理各项规定执行，保证电子档案的完整性。
．． 在符合软、硬件平台的条件下，应保证电子档案能正常被计算机所识别、运行，并能准确输出。
．． 归档电子文件应保证其载体安全和信息安全。
． 归档电子文件的鉴定与检查

．． 鉴定归档电子文件的完整性、准确性和系统性；
．． 检查载体有无病毒、有无划痕；
．． 鉴定归档电子文件内容的实用价值和确定电子档案的保管期限；
．． 检测在指定存在的环境平台上能否准确读出电子文件；
．． 检查存储归档电子文件的介质是否符合归档要求；
．． 检查存储归档电子文件的介质和软、硬件平台技术条件的一致性；
．． 检查合格后，将检查结论填写在“电子档案登记表”中，见附录 Ｂ中表 Ｂ４。
．． 归档软件从生成到归档，其技术状态必须严加控制，验收后填写计算机软件产品登记表，见附录

Ｄ。
．． 归档电子文件应依据 ＧＢ燉Ｔ１７６７９的规定通过电子文件光盘存储归档一致性测试。
． 归档程序

．． 归档时间

．．． 产品研制、工程设计的电子文件归档时间
产品研制、工程设计的电子文件在各研制阶段结束、产品定型、工程竣工后，由有关责任部门进行系

统整理，并在 ３个月内完成归档。
．．． 科研课题的电子文件归档时间
科研课题中的电子文件应在课题验收或经评审、鉴定测试合格后立即归档。

．．． 其他类目的电子文件归档时间
其他类目的电子文件归档时间，按各类目归档时间要求执行。

．． 归档手续

．．． 归档单位将按 ６．１整理方法整理好的电子文件和其配套的纸质文件、软件说明以及归档说
明、“电子档案登记表”等移交档案部门验收。
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．．． 验收合格后，档案部门在“电子档案登记表”中签字盖章。一份退归档单位，一份留档案部门备
查。
．．． 归档的电子文件若需作“使用权限保护”，应填写“电子文件使用权限保护单”，其格式及填写
方法见附录 Ｃ。
． 归档电子文件的状态与数量

．． 归档的电子文件应为本阶段产品技术状态的最终版本。
．． 归档的计算机程序一般不加密，如加密，应将密钥同时归档。
．． 归档的电子文件至少一式两套，一套封存保管（Ａ），一套供查阅利用（Ｂ）。必要时，复制第三套，
异地保存。

 电子档案的管理

． 管理要求

．． 档案部门要执行电子档案归口管理的职责，对电子档案定期检查，按照电子档案保管环境的要
求，严格执行管理制度。
．． 档案部门应及时对电子档案进行登记、建帐，帐目中要注明相应纸质档案的档号，同时建立机读
目录。
．． 由电子档案转换成的纸质档案，要及时归入相应档案门类的纸质档案中，按纸质档案管理要求
进行管理，并在登记帐中注明其所在的光盘编号及文件名。
．． 存储电子档案的光盘应放入盒中存放。Ａ、Ｂ两套电子档案应分开保管。
． 保管环境

．． 归档光盘不得擦洗、划刻、触摸盘片裸露处，不得弯曲、挤压、摔打盘片，防止盘片沾染灰尘和污
垢，避免阳光直接照射。执行 ＧＢ燉Ｔ１７８２５．１０的规定。
．． 环境温度为 １４℃～２４℃，相对湿度 ４５％～６０％。
．． 远离热源、酸碱等有害气体和强磁场。
． 检测与维护
电子档案应每 ５年进行一次有效性、安全性检查，如发现光盘损坏或出现问题，应及时拷贝。如软、

硬平台发生改变，则应及时转换。检查、拷贝、转换等情况要登记，检查登记表格式及填写方法见附录 Ｂ
中表 Ｂ４。
． 利用

．． 归档光盘不外借，只能以拷贝或网上传输的形式提供利用，并应登记。使用者不得私自复制、拷
贝、修改或转送他人。
．． 电子档案可在归档与管理系统的终端上查阅，但查阅人员只能查阅本人权限之内的电子档案，
如需查阅超越权限的电子档案，需按本单位有关规定执行。
．． 已批准为“使用权限保护”的电子档案项目，要在台帐、目录、载体上标识。档案部门应严格执行
电子档案的“使用权限保护”和密钥管理规定。
．． 电子档案如进行更改，应随时保持 Ａ、Ｂ两盘内容一致，并及时更改原转换的纸质档案，同时将
更改情况及时填写更改登记表，登记表见附录 Ｂ中表 Ｂ３。
．． 电子档案如上网传送，只有经过档案部门的计算机管理系统对用户使用权认可后，才能提供利
用。
． 统计
档案部门应及时按年度对电子文件归档情况，电子档案的更改、管理、保护、利用等情况进行统计，

并纳入档案统计项目。
． 鉴定与销毁
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．． 鉴定与检测
电子档案的鉴定主要是对已到保管期限的电子档案鉴定，同时还必须进行有效检测。

．．． 检查已到保管期限的电子档案是否还有利用价值；
．．． 检查载体有无划伤，是否可用，是否清洁；
．．． 检测在指定的环境平台上能否正确读出电子文件；
．．． 检查存贮电子档案的介质是否符合归档要求；
．．． 检查存贮电子档案的介质和软、硬件平台技术条件的一致性。
．． 销毁

．．． 根据保管期限表，经鉴定确无保存价值的电子档案，按有关规定严格审批后方可销毁；
．．． 在销毁过程中应对存储过机密信息的介质进行彻底销毁，对网络中传递的机密信息彻底清
除。
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附 录 ﹢
（提示的附录）

﹤﹢﹥电子文件积累登记表

﹢ 本附录给出电子文件积累登记表的填写格式。
﹢ 电子文件积累登记表纸张尺寸为 ２１０ｍｍ×２９７ｍｍ（Ａ４幅面）。
﹢ 电子文件积累登记表线框尺寸为 １６０ｍｍ×２３０ｍｍ。
﹢ 电子文件积累登记表封面、里页填写要求

﹢． 封面 ＣＡＤ电子文件积累登记表（表 Ａ１）
项目名称：课题、产品、建设项目等的名称；
项目代号：项目代号；
单位：ＣＡＤ电子文件积累部门的名称；
负责人：负责本项目电子文件积累人或课题、项目负责人；
日期：封面下部的日期为积累结束日期。

﹢． 里页 １ 电子文件目录（表 Ａ２）
序号：积累文件的顺序号；
题名：形成文件的名称；
电子文件名：电子文件存储在光（磁）盘上的文件名；
光（磁）盘号：电子文件存储光（磁）盘的编号；
版本号：电子文件的版次编号；
形成日期：电子文件产生日期，按 ＧＢ燉Ｔ７４０８的规定表示；
备注：其他需要说明的事项。

﹢． 里页 ２ 电子文件更改记录（表 Ａ３）
序号：更改顺序号；
更改日期：更改电子文件的日期，按 ＧＢ燉Ｔ７４０８的规定表示；
更改单号：更改单编号；
更改者：
电子文件名：
备注：其他需要说明的事项。
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表 Ａ１ ＣＡＤ电子文件积累登记表（封面）

ＣＡＤ电子文件积累登记表

项目名称：

项目代号：

单 位：

设计阶段：

负 责 人：

年 月 日
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表 Ａ２ 电子文件目录（里页 １）

电 子 文 件 目 录

序 号 题 名 文 件 名 光（磁）盘号 版 本 号 形成日期 备 注

９

﹩﹣燉 ．—



表 Ａ３ 电子文件更改记录（里页 ２）

电 子 文 件 更 改 记 录

序 号 更改日期 更改单号 更 改 者 电子文件名 备 注
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附 录 ﹣
（提示的附录）
电子档案登记表

﹣ 本附录给出电子档案登记表填写的格式。
﹣ 电子档案登记表纸张尺寸为 ２１０ｍｍ×２９７ｍｍ（Ａ４幅面）。
﹣ 电子档案登记表线框尺寸为 １６０ｍｍ×２３０ｍｍ。
﹣ 电子档案登记表封面、里页填写要求

﹣． 封面 电子档案登记表（表 Ｂ１）
项目名称：课题、产品、建设项目等的名称；
项目代号：项目代号；
单位：电子文件归档部门名称；
归档日期：向档案部门移交归档的日期，按 ＧＢ燉Ｔ７４０８的规定表示；
日期：封面下部的日期为填表日期。

﹣． 里页 １ 电子档案目录（表 Ｂ２）
光盘编号：电子档案存储在光盘里的编号；
序号：存储电子档案的顺序号；
代号：图号或电子档案编号；
题名：电子档案的名称；
密级：电子档案的密级；
保管期限：光盘内存储的电子档案的保存时间。

﹣． 里页 ２ 电子档案更改记录（表 Ｂ３）
项目说明同附录 Ａ中表 Ａ３。

﹣． 里页 ３ 电子档案检查表（表 Ｂ４）
检查结论：记录归档电子文件检查以及电子档案拷贝情况，其内容包括：检查的形式、手段、结
果；
负责人：填写主持检查人的姓名。

﹣． 里页 ４ 电子档案软硬件登记表（表 Ｂ５）
软、硬件平台说明：适用的机型、输出打印设备的类型、型号，使用何种操作系统及其生成电子文
件的软件名称、版本以及存储格式等；
其他说明：其他需要说明的事项。
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表 Ｂ１ 电子档案登记表（封面）

电子档案登记表

项目名称：

项目代号：

单 位：

归档日期：

年 月 日
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表 Ｂ２ 电子档案目录（里页 １）

电 子 档 案 目 录

光盘编号：

序 号 代 号 题 名 电子档案名 密 级 保管期限 备 注
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表 Ｂ３ 电子档案更改记录（里页 ２）

电 子 档 案 更 改 记 录

序 号 更改日期 更改单号 更 改 者 电子文件名 备 注
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