
全国 CAD 电子文件光盘存档技术推广服务中心统编教材

CAD 电子档案管理实务

赵卫东李启炎
编著

刘秀文王燕民

同济大学出版社



图书在版编目 (CIP)数据

CAD 电子档案管理实务/赵卫东等编著. 一上海 : 同济

大学出版社， 2002 . 5

ISBN 7-5608-2415-3

I. C… II . 赵… 皿 . 电子文件一档案管理→管理

系统(软件〉凹. G276-39

中国版本图书馆 elP数据核字 ( 2002)第 0203 14号

CAD 电子档案管理实务

作者也卫东李启炎刘秀文王燕民编著

责任编辑王建中责任校对徐春莲装帧设计 陈益平

版

行

出

发

电话 02卜65985 622 )

同济大学出版社

〈上海四平路 1239号邮编 200092

全国各地新华书店

同济大学印刷厂印刷

787mmX 1092mm 1/16

10.25

262000

1-4000

18.00元

2002 年5 月 第1 版2002年5 月第1 次印刷

ISBN 7-5608-2415-3/TP • 249

本书若有印装质量问题，请向本社:it行部调换

铺
刷
本
张
散
散
价
次
号

经
印
开
印
字
印
定
版
书



/

。"
4
沫
，

，
二
吁

h'

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



CAD 电子档案管理实务

序

序

信息作为人类经济活动、社会活动的战略资源，随着社会信息化进程的加快，越来越被

人们所认识和加快开发利用.档案作为一种原生的信息资源，其在信息资源利用上的重要

作用正日益凸显出来。实践的发展和时代的进步，要求档案工作者要努力学习和掌握先进

的科学知识和技术手段，呼唤档案工作加快融人信息社会的步伐。

在"八五"和"九五"期间，国家有关部委在全国范围内实施 CAD应用工程，在企业推广

了 CAD技术，为提高我国企业的竞争能力，促进国民经济发展，取得了显著的成效。 CAD

技术普及之后，产生的 CAD电子文件的数量剧增。大量工程图纸、工程数据、测试分析结

果，乃至标准规范、工艺流程、生产计划等，都以电子文件形式出现，这就给档案管理工作提

出了新的课题:电子文件和纸质文件的一致性判断、各种不同格式的 CAD文件的信息兼

容、同一种格式不同版本的电子文件的兼容、CAD电子文件对相应软件的依赖、光盘偶然损

坏、光盘中所存储的电子档案的保密性问题等等。这些问题能否有效解决，直接影响 CAD

技术在企业的深入应用，也影响着企业信息化的发展，因此受到了各方面的关注。

为解决 CAD技术应用中遇到的新问题，国家有关部门先后制定了 « CAD通用技术规

范》、« CAD文件管理》、« CAD电子文件光盘存储、归档与档案管理要求》等国家标准，以规

范 CAD技术的合理应用和应用之后所产生的 CAD电子档案的存储管理。本书结合有关

国家标准，对于搞好 CAD电子档案管理提供了一些思路和方案，供大家参考.

信息技术的发展，在给我们提出问题的同时，也为我们解决这一问题提供了方法和手

段。随着信息化程度的不断提高，电子文件的种类和数量都将不断增加，档案管理工作也将

更加复杂.但我们有理由相信，通过科学利用各种信息技术，遵循相应的标准和管理规范，

不断提高档案管理信息化水平，一定会管理、利用好各类电子档案。

免J 才彻 内
2002 年4 月8 日
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20 世纪80 年代 ，我国开始CAD技术的研究并 日趋成熟。1992 年 ， 国务院批准了八个

部委关于推广普及

实现了"甩图板"勺，这不仅改变了以人力在纸面上设计、绘图的生产方式，而且在整个企业和

工程课题的生产建设上，引发了一场更为深刻的信息革命，由此又产生了一系列迫切需要解

决的问题 2

·大量 CAD生成的图纸信息的存取z甩图板后新增加的图纸是过去的几倍，据调查，

有的企业如以纸质方式存档，每年要新增加近百平方米符合"三防"要求的档案库;许多企业

不得不采用能大量存取信息的光盘存储技术。

·工程信息的查询、检索和利用:在现实的工程设计中有相当部分是继承、利用已有的

工程图纸.有些企业测算:设计人员日常工作量的 30%~40%是查询已有的图纸、信息，追

踪已发出图纸下落，修改正在生产、试用中的图纸，他们常常因为查询不到所需要的信息，而

影响工作.

·工程信息的及时发布、传播和管理:面对成倍增长的已经信息化、网络化的工程信

息，也必须用信息化、网络化的手段来控制管理。图纸是企业信息化的源头，由它所派生的

信息是呈网状扩散的，如不能及时有效地控制好、管理好这些信息，就会出现"信息化孤岛"，

极大的制约总体的效果。

·信息处理的权限和安全2纸介质的图纸、文件、档案管理有了成套的、有效的权限管

理和安全管理.什么信息发放给谁，什么人可以阅读审批，存取什么资料，都有严格手续.

而信息化图纸的复制、分发、传递、修改提供了不受空间限制的条件，只在指尖按钮之中就可

运作于千里之外，可是它一旦失控所带来损失也是惊人的.

为此，国家科技部、国家质量技术监督局、国家档案局等部门专门组织开展了 CAD电

子文件光盘存档试点工作，并于 1999年 10月由国家质量技术监督局发布了«CAD电子文

件光盘存储、归档与档案管理要求》的国家标准.该项标准的发布，为实现 CAD电子文件

的规范管理提供了理论依据。科技部部长徐冠华同志指出:推动 CAD光盘存档及其标准

的实施工作，需要一批懂计算机，懂有关标准、规范，还包括档案管理人员等专业人员。这些

工作和过去的档案工作从质上来讲是不同的，需要进行必要的培训。

本书就是根据电子文件、CAD电子档案的特性，并结合国家有关标准，就 CAD电子档

案管理理论、技术以及实际操作进行了初步探索。

本书由全国 CAD电子文件光盘存档技术推广服务中心、全国 CAD应用培训网络工程

设计中心，同济大学 CAD研究中心共同组织出版，并由赵卫东，李启炎，刘秀文，王燕民共

同主编，在编写过程中，得到了科技部，国家档案局，上海市科委，上海市档案局，中国标准研

究中心等有关部门的支持和帮助，在此表示由衷的感谢。参与本书编写的还有z应宇恳、余

新颖、卫刚、陈迪成、赵水松、傅炜等，在此对他们一并表示感谢。

由于编写时间紧，编者水平有限，书中难免存在欠缺和不足之处，恳请广大同行给予批

评和指正.

编者

2002 年3 月
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电子文件和电子档案管理

第一章 CAD 电子文件与电子档案

1. 1 基本概念

为了更好地进行后面内容的讨论，我们在这里先明确一些基本概念。

1.1. 1电子文件的定义

首先来看看什么是电子文件。在国际档案理事会电子文件委员会起草并出版的《电子

文件管理指南 » (Guide For Managing Electronic Records From Archives perspective)中给

文件所下的定义是"文件是由机构或个人在其活动的开始、进行和结束过程中所产生或接

收的记录信息，该记录信息由足以为其活动提供凭证的内容、背景信息和结构所构成，而不

管其形式和载体如何。"

从这个"文件"定义中我们可以看出，现代文件主要由三个部分组成，即:能够提供凭证

的内容;能够提供凭证的背景信息;能够提供凭证的结构。

所谓的"背景信息"是指文件所处的环境，主要包括有三个方面:

1)文件中的上下文信息;

2) 文件之间的相互关系 ;

3) 使文件得以形成的机构或个人的具体事务活动 。

而所谓的"结构"是指文件如何被创建的，如文件所使用的字符、文件的页面结构、文件

的逻辑格式及载体等。

有了对文件的定义之后，明硕棍子文件的概念也就比较简单了。国际档案理事会电子

文件委员会《电子文件管理指南》给电子文件所下的定义是:

包子文件是适合于数字电子计算机操作、传递和处理的文件。

我们对也子文件定义和理解必须从档案的角度出发，对电子文件的研究也应该从研究

文许开始。边样就不会使电子文件的性质偏离文件的范畴。

1.1. 2电子文件特征

1)电子文件呈现数字化信息形态。电子文件是在计算机中产生和处理，它的信息形态

是数据化的。人们在计算机屏幕上看到的电子文件不过是某种输出格式，在计算机内部，电

子文件是以数字编码的形式存在。

2) 电子文件对设备及标准的依赖性 。 电子文件从产生 、传输到存储都离不开计算机 ，
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它的整个生命周期都与计算机中各种设备有着紧密的联系。这就决定了电子文件对设备的

班辈辈姓。由于电子文件的生存环境和计算机中对信息处理的标准化都有很高的要求，因此

电子文件的处理也受到标准的制约。

3) 电子文件的物理结构与逻辑结构关系的复杂性及对元数据的依赖性 。 信息的物理

结构是指其存储在载体上的位置及分布情况，信息的逻辑结构是指其自身的结构。对于电

子文件来说，其物理结构和逻辑结构往往不一致。一份电子文件中的内容在载体上的存储

往往是不连续的，甚至可能存储在不同的载体上。元数据是关于数据的数据，它可以用来描

述电子文件的上、下文关系和结构，离开元数据，电子文件的信息就是不完整的。

的电子文件载体的多样性。磁带、硬磁盘、软磁盘、光盘等都可作为电子文件的载体，

5) 电子文件的信息共享性及不安全性 。 计算机中的数字信息具有易于复制 、易于共享

的特点，具有数字化信息形态的电子文件自然具有信息共享性及不安全性。

的电子文件信息的易更改性。

1.1. 3 电子档案概述

电子文件归档后形成电子档案。作为新兴事物，就目前而言，"电子档案"还未有权威文

献的定义。根据国际档案理事会电子文件委员会1 994年至 1 995年对全世界 100个国家级

或州〈省)级公共档案馆关于电子文件管理情况的问卷调查显示，凡接收和保存电子文件的

档案馆均称其为"电子文件"，而未见有称"电子档案"的。

造成这种现象的原因是多方面的。但在这诸多的原因中，有一个原因比较明显，就是尽

管档案部门像接收和保存"档案"那样地接收和保存了经过鉴定的电子文件，但电子文件的

法律凭证价值至今在理论与实践上仍是在探索的问题，即作为"档案保存的电子文件"其凭

证价值还未完全取得与"档案"一样的法律地位。由于这些问题尚未全部解决，所以，档案部

门把接收和保存的电子文件暂称之为"具有档案性质的电子文件"。在中华人民共和国国家

标准« GB/T1 7 6 7 8 1 - 1 99 9 CAD 电子文件光盘存储 、归档与档案管理要求》中 ， 对电子档案

定义是"具有保存价值的己班加的电子文件及相应的支持软件产品和软、硬件说明。"«电子
文件归档与电子档案管理规范»<中华人民共和国行业标准报批稿〉中，电子档案被定义为

"具有保存价值的已归档的电子文件及相应的支持软件、参数和其他相关数据"。这些可以

说是我国迄今为止最明确的电子档案定义。

1. 2 计算机技术环境

要管理 CAD电子文件，就要对CAD电子文件的生存环境和电子档案管理软件的运行

环境有所了解。下面我们就来介绍CAD电子文件所依存的计算机技术环境。

- 4 一



电子文件和电子档案管理

1. 2.1 计算机软件和硬件

任何一台计算机都是由硬件和软件构成。计算机硬件是指构成计算机的物理设备;计

算机软件是指在硬件上运行的程序和相关的数据及文挡。

计算机硬件主要由中央处理器 CCPU)、主存储器、辅助存储器、输入/输出设备和总线

这五类主要部件组成。 CPU、主存、总线构成了计算机的"主机"，输入/输出设备和辅助存

储器则统称为"外部设备"，简称"外设"。

CPU 是计算机的心脏 ，用来实现计算机的运算和控制功能 。 由 于大规模集成电路的出

现，使得 CPU的所有组成部分都能集成在一块半导体芯片上。

存储器是计算机的记忆部件，其功能是用来存放原始数据、处理这些数据的程序、运算

的中间结果和最终结果。计算机的存储器可分为两大类:内存储器和外存储器。

计算机系统中，软件与硬件一样是系统必不可少的组成部分。软件包括了使计算机运

行所需的各种程序、数据及其有关的文档资料，通常承担着为计算机有效运行和进行特定信

息处理任务的全过程的服务。

软件一般可分为系统软件和应用软件。其实，二者之间并没有明确的界限，当某个应用

软件得到广泛应用后，即变为系统软件。随着网络技术的广泛使用，软件也可以分为单机版

软件和网络版软件。例如，Windows 是单机版的操作系统 ， 而Windows NT 是网络版的操

作系统; Office 是单机版的办公软件 ， 而Lotus Notes 是网络版的办公软件 。

1. 2. 2 计算机的主要技术指标

• CPU 型号 : 如奔腾CP) 、奔腾IT CPIT) 、奔腾 m cp m )等 。

.主频 : CPU的工作频率一般为 100MHz以上。

·字长:计算机一次处理的二进制，一般"奔腾"机为 64位。

.内存容量:一般为 32MB以上。

·硬盘容量z一般为 1GB以上'

·外设配置:显示器、显卡、键盘、打印机、鼠标、扫描仪、MODEM、声卡、音箱、光驱等。

1.2. 3 计算机网络

随着计算机的普及和计算机应用的深入，人们对资源利用提出了新的要求。使众多计

算机可以方便地互相传递信息、共享硬件、软件、数据传递等资源的网络应运而生。

网络按其作用范围可以分为局域网、城域网和广域网。

·局域网 CLAN)是指用高速通信线路将某个建筑区域内的计算机连接在一起的专用

网络。局域网的作用范围一般只有几公里。一般工作范围在一公里左右的一个单位或一座

楼内可联成局域网。如上海市档案馆馆内计算机互相联网，联成的就是一个局域网。
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·城域网 (MAN)可以认为是一种大型的局域网，也可以看成是一组局域网。城域网

的范围在一百公里左右，能覆盖一个城市，通常用于分布在一个城市的大校园或大组织。

·广域网 (WAN)又称为远程网，可以互联任意数目的局域网和城域网。广域网可以

把跨市、省、国家甚至全世界的网络连接起来。其作用范围在几十公里到几千公里左右。假

设全国的档案工作部门的网络互联，就是一个广域网。

网络的组成包括硬件与软件。硬件一般包括服务器、工作站、网卡、媒体介质、附属设

备、共享打印机等其他外围设备。软件包括协议软件、通信软件、操作系统、应用程序以及其

他共享资源。

网络所能提供的服务，概括起来可归纳为文件服务、打印服务、报文服务、目录服务、应

用程序服务等几个方面。

目前，世界上使用频率最高的计算机网络是互联网(Internet)。它的资源极其丰富，为

世界间的信息交流、科技交流与经济活动提供了方便迅捷的手段从广义上讲，互联网实际是

所有与它相连的计算机及其资源的总和。

1. 2. 4 维护计算机安全的防范措施

加密;数字(光笔)签名;消息认证;身份认证;防写措施;防火墙:病毒防治等。

1. 2. 5 踉据库系统

在众多的计算机应用中，有一类重要的应用，即数据处理。它涉及的数据量大，需要长

期保存在计算机的外存中，可对其进行查询、修改和统计等操作。管理信息系统、办公自动

化系统、银行信息系统、情报检索系统和档案信息管理系统都属于这一类。

数据处理是指对各种类型的数据进行收集、存储、分类、计算、加工、检索和传输的过程。

早期的数据处理都采用文件系统，后来发展了以统一管理和共享数据为主要特征的数据库

系统。在数据库系统中，数据以规定的方式即数据库的形式存储，且由数据库管理软件统一

管理。世界上第一个数据库管理软件是在 20世纪 60年代开发成功的， 20世纪 70年代出

现了商品化的关系型数据库管理软件， 20世纪 80年代关系型数据库成为发展的主流，不但

使用在大型机、小型机上，在微机上也广泛流行。

数据库是指以一定的组织形式存放在计算机存储介质上的相互关联的数据的集合。数

据库可按照不同的特征进行分类。

·数据库按数据分布情况可分为集中式数据库和分布式数据库。集中式数据库将数

据集中放在一台计算机上.分布式数据库由一组相关数据构成，数据可分布存放在由网络

连接在一起的不同的计算机上，基于客户机/服务器网络结构的数据库属于分布式数据库。

可见分布式数据库是数据库技术和网络技术相结合的产物。

·按数据库的规模分可分为小型数据库、中型数据库和大型数据库.

数据库管理软件是用来建立和管理数据库的。随着计算机软件的不断发展，目前管理
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数据库的软件有很多种。小型数据库主要存放在单台微机上，目前管理小型数据库的数据

库管理软件有 Access， FoxPro , Visual FoxPro 等 。 而Microsoft SQL Server , Informix ,

Oracle和Sybase 等数据库软件主要用来管理大型数据库 。 其中有很多数据库管理软件可

以管理分布式数据库。
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第二章 电子档案的管理

2.1 CAD 电子文件的收集与归档

2. 1. 1 电子文件的收集与积累

电子文件的收集范围，按照国家有关文件的收集范围规定执行。需要注意的是，电子文

件的特性不同于纸质文件，因此造成其收集、积累的方法和要求也不同于纸质文件。如对草

稿文件，由于不具备正式文件的功能，所以一般情况下可以不保留。但是，如果对正式的纸

质文件有进行全文信息自动检索要求时，或者从保留文件重要修改过程的信息考虑，则应对

其进行收集和积累。对起辅助作用或正式作用的电子文件，则应及时收集与整理，并与其相

应的纸质文件之间建立标识关系。尤其是对"无纸化"系统生成的电子文件，应当有更严格

的措施。必要时，应在收集积累过程中，制作成纸质拷贝件或制成缩微品，以免系统发生意

外情况时电子文件信息丢失。

对不同信息类型的电子文件，由于其技术特性不同，存储载体和记录信息的标准、压缩

算法也不同，所以应分别采取措施保证其原始性、真实性、完整性。

与纸质文件不同，电子文件的读取、还原，离不开其生成的软硬件环境和源数据等，所以

电子文件收集、积累还必须包括这些内容。

电子文件是由二进制数字编码组成的，二进制数字编码的变换会导致电子文件内容的

改变。电子文件的形成到电子文件的归档要有一段时间，在这一段时间间隔内，电子文件被

更改的可能性很大，而且改在何处?如何更改?我们无法察觉到。因此，要归档经过审批的

最终"版本"的电子文件，积累工佐必须从电子文件形成阶段就开始。电子文件的积累是贯

穿于电子文件处理和电子计算机辅助设计(CAD)整个过程，而且还必须了解和掌握电子文

件的形成规律和形成过程.积累是一项经常性、按有关规定和标准进行的工作。

电子文件的积累并有效地管理，不仅保证电子文件的原始性、真实性，还为维护电子档

案的系统性、完整性创造条件。同时，也防止存有电子文件的存储载体在个人手中丢失、损

毁，从而保护了电子文件的安全，为电子文件的归档打下坚实的基础。

电子文件的积累，可分为两种类型:一种是在电子计算机网络系统上，系统应设计自动

记录的功能，可以记载电子文件的产生、修改、删除、责任者、人数据库时间等。在进入数据

库之前，通过对记有档案标识的内容进行鉴定、归档。另一种是用存储载体传递的电子文

件，要按规定进行登记、签署，对需要更改处理的，要填写更改单，接更改审批手续进行，并存

有备份件，防止出现差错。

电子文件的积累应由形成部门集中管理，不得由个人分散保管。对于电子计算机网络
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