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前　　言

　　ＧＢ／Ｔ２６１６３《信息与文献　文件管理过程　文件元数据》标准目前仅有以下两部分：

———第１部分：原则；

———第２部分：概念与实施。

本部分为ＧＢ／Ｔ２６１６３的第１部分。

本部分等同采用ＩＳＯ２３０８１１：２００６《信息与文献　文件管理过程　文件元数据　第１部分：原则》。

本部分由国家档案局提出。

本部分由全国信息与文献标准化技术委员会（ＳＡＣ／ＴＣ４）归口。

本部分起草单位：国家档案局、天津市档案局、安徽省档案局、江西省档案局、深圳市档案局、南京政

治学院上海分院。

本部分主要起草人：王良城、张正强、王岚、黄玉明、方昀、毛海帆、方燕、杜梅、王红敏、刘峰、张淑霞、

程妍妍、丁德胜。
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引　　言

　　ＧＢ／Ｔ２６１６３．１—２０１０为创建、管理和应用文件管理元数据建立了一个框架，并提出了管理原则。

ＧＢ／Ｔ２６１６３．１—２０１０是一个在国家标准ＧＢ／Ｔ２６１６２框架内理解、实施与使用元数据的指南。本

部分提出了在业务处理过程中文件管理元数据的有关事项和支持业务处理过程及文件管理过程１）元数

据的不同作用与类型。

ＧＢ／Ｔ２６１６３．１—２０１０未规定必须执行的文件管理元数据集，因为这类元数据根据组织机构或法

律上特定需求的不同，在详细程度上是不同的。但是，ＧＢ／Ｔ２６１６３．１—２０１０ 根据国家标准

ＧＢ／Ｔ２６１６２的需求对现存主要的元数据集做出了评价。

ＧＢ／Ｔ２６１６３．１—２０１０是ＧＢ／Ｔ２６１６３的第１部分，主要是为创建、管理和使用文件管理元数据建

立一个框架，并提出管理它们的指导原则。

ＧＢ／Ｔ２６１６３的第２部分和第３部分将主要是用于解释并提供实施方面的指南，以及如何根据第１

部分所提出的原则对文件管理元数据进行评估的指南。

１）　在ＧＢ／Ｔ２６１６３的本部分中，业务和业务工作是一个广义的术语，不局限于商业活动，而是包括了公共的行政

管理，非盈利活动和其他活动。

Ⅱ
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信息与文献　文件管理过程　文件元数据

第１部分：原则

１　范围

ＧＢ／Ｔ２６１６３的本部分规定了文件管理元数据创建、管理及应用的原则。

本部分适用于：

———文件及其元数据；

———影响文件及其元数据的全部过程；

———文件及其元数据所处的各类系统；

———负责管理文件及其元数据的各类组织机构。

２　规范性引用文件

下列标准中的条款通过ＧＢ／Ｔ２６１６３的本部分的引用而成为本部分的条款。凡是注日期的引用标

准，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部分，然而，鼓励根据本部分达成

协议的各方研究是否可使用这些标准的最新版本。凡是不注日期的引用标准，其最新版本适用于本

部分。

ＧＢ／Ｔ２６１６２．１—２０１０　信息与文献　文件管理　第１部分：通则（ＩＳＯ１５４８９１：２００１，ＩＤＴ）

３　术语和定义

ＧＢ／Ｔ２６１６２．１—２０１０中确立的以及下列术语和定义适用于ＧＢ／Ｔ２６１６３的本部分。

３．１

责任者　犪犵犲狀狋

负责或参与文件形成、捕获和（或）文件管理过程的个人、机构或团体。

３．２

编码体系　犲狀犮狅犱犻狀犵狊犮犺犲犿犲

由自然语言中所有可接受的值构成的受控词表和（或）专用于机器处理的编码语法字符串。

３．３

方案　狊犮犺犲犿犪

表示元数据元素之间关系的逻辑架构。一般通过对元数据的使用及管理制定规则，尤其是关于语

义、语法及值的可选性（或必备性）的规则来实现。

４　文件管理元数据

元数据管理是文件管理中必不可少的一部分，有着多种功能和用途。在文件管理背景下，元数据被

定义为描述文件背景、内容、结构及其整个管理过程的数据（ＧＢ／Ｔ２６１６２．１—２０１０中３．１２）。这些元数

据是结构化或半结构化的信息，用于确保文件始终在同领域内或跨领域间形成、登记、分类、利用、保管

和处置，用于反映特定群体的特定思想和特定活动。文件管理元数据还可用于对文件以及下列要素进

行识别、确认和证实以说明其背景关系：形成、管理、维护和使用文件的人、过程、系统及其管理方针

（见９．１）。

最初，在文件捕获节点，元数据用于对文件进行界定，将文件置于相应的业务背景中并对其进行管
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