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长春市电子档案远程利用管理暂行办法

（2014 年 7月 23 日市政府令第 55 号公布 自 2014 年 9月

5 日起施行）

第一条 为了加强电子档案远程利用管理，满足公民、法人

或者其他组织远程利用档案需求，根据《中华人民共和国档案

法》、《中华人民共和国电子签名法》等法律、法规的规定，结合

本市实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于本市行政区域内市、县（市）区档案

馆电子档案远程利用的管理。

第三条 本办法所称电子档案，是指存入电子档案远程利用

系统中的文书类电子文件。

本办法所称电子档案远程利用，是指档案馆通过电子政务网

及其电子档案远程利用系统，为公民、法人或者其他组织提供档
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案证明或者档案参考材料的行为。

本办法所称电子印章，是指档案馆出具档案证明时，用于识

别档案馆身份并表明认可其中内容与档案原件相同的电子数据。

第四条 市档案主管部门负责本市行政区域内电子档案远

程利用管理工作，依法履行下列职责：

（一）统一配置电子档案远程利用系统；

（二）建立健全电子档案远程利用数据库管理规范和相关制

度；

（三）对加入电子档案远程利用系统的单位进行确认，并确

定使用权限，配发电子印章；

（四）开展电子档案远程利用推广等相关工作。

县（市）区档案部门应当协助市档案主管部门做好相关工作。

第五条 档案馆在电子档案远程利用中，应当依法做好下列

工作：

（一）配备专用电子档案远程利用设备，并定期进行维护；

（二）加强电子档案数据库建设，及时储备电子档案资源；
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（三）保证上传、提供的电子档案真实、完整、准确；

（四）公开远程利用电子档案的范围、利用须知和流程；

（五）核对、登记档案利用人相关信息并为其提供服务；

（六）其他电子档案远程利用的服务工作。

第六条 发展和改革、工信等部门应当按照各自职责，做好

电子档案远程利用的相关工作。

第七条 市、县（市）区人民政府应当将档案事业建设列入

本级国民经济和社会发展计划，将电子档案远程利用建设纳入本

级政府信息化规划。

第八条 鼓励连接电子政务网络的专门档案馆和国家机关、

企业事业单位以及社会团体加入电子档案远程利用系统，共建、

共享电子档案资源。

第九条 向档案馆移交档案的单位应当按照国家档案行业

标准做好电子文件归档、移交工作。

第十条 档案馆应当按照市档案主管部门的要求，报送档案

证明专用章印模，由市档案主管部门统一制作、发放电子印章。

因损坏、失密等原因导致电子印章不能使用的，档案馆应当
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及时向市档案主管部门申请补发。

第十一条 档案馆及其工作人员应当按照使用权限及其操

作流程开展电子档案远程利用服务。不得泄露电子档案远程利用

系统的密钥、密码。

第十二条 档案馆应当按照市档案主管部门的要求，签订电

子档案远程利用协议，明确电子档案远程利用工作中的权利与义

务。

第十三条 档案利用人进行电子档案远程利用时，可以凭身

份证、介绍信等有效证件，向就近档案馆提出利用需求，或者通

过电话、网络等方式预约。

第十四条 档案馆应当为档案利用人免费提供电子档案远

程利用服务。

档案馆接到档案利用人提出的远程利用需求时，应当核对、

登记档案利用人身份，对符合利用规定的，及时提供查询服务；

对不符合利用规定的，应当告知并说明理由。

第十五条 档案馆有可利用档案的，应当及时为档案利用人

提供档案证明或者档案参考材料；没有可利用档案的，应当现场

给予答复，并为档案利用人提供相关咨询服务。
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第十六条 档案馆应用电子档案远程利用系统出具的载有

电子印章的档案证明，具有与档案原件同等的效力。

第十七条 档案馆工作人员违反档案管理规定，有涂改、伪

造档案等情形或者擅自提供档案的，由相关部门对有关责任人员

依法给予处分。

第十八条 应当向档案馆移交档案的单位，拒不按照规定移

交电子档案的，对有关责任人员，给予警告或者记过处分；情节

较重的，给予记大过或者降级处分；情节严重的，给予撤职处分。

第十九条 存入电子档案远程利用系统中纸质文书档案数

字副本的管理和利用，参照本办法执行。

第二十条 本办法自 2014 年 9 月 5 日起施行。


