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档案数据灾难备份服务指南 

一、适用范围 

涉及的内容：档案数据灾难备份 

适用对象：法人   

二、事项类型 

公用服务 

三、审批依据 

《浙江省档案登记备份管理办法》“第八条 单位应当根据档案行政管理部门确定的档

案备份范围、周期，将相关档案以电子形式复制，形成档案备份数据后报送国家综合档案馆。 

档案备份数据应当符合档案行政管理部门按相关标准确定的格式和质量要求，其内容应

当具有真实性和完整性。 

国家综合档案馆接收档案备份数据时，应当对档案备份数据进行检测。不符合要求的，

国家综合档案馆应当告知有关单位按规定要求重新报送。” 

“第十二条档案行政管理部门应当组织制定档案信息突发事故与灾害应急预案，明确应

对职责和措施。 发生档案信息安全突发事件的，国家综合档案馆应当立即启动应急预案，

采取应急措施，提供数据恢复服务。” 

四、受理机构 

德清县档案馆 

五、决定机构 

德清县档案馆 

六、数量限制 

无数量限制 

七、申请条件 

档案数据备份单位申请 

八、禁止性要求 

无禁止要求 

九、申请材料目录 

材料名称 
材料 

形式 
材料详细要求 

必要性及

描述 
材料出具单位 备注 

档案备份数据证明申请表 原件 1 份，纸质 必要 档案数据备份申请单位  
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十、申请接收 

申请方式：现场申请   

联系电话：0572-8886029 

办公地址: 浙江省/湖州市/德清县武康街道千秋东街 1 号县行政服务中心二楼 98 99

窗口（非常驻部门事项综合受理窗口） 

十一、办理基本流程 

数据灾备申请—受理—数据检查-备份 

十二、办理方式 

现场办理 

十三、办结时限 

法定时限：20 工作日  

承诺期限：10 工作日 

时限说明： 

十四、收费依据及标准 

不收费 

十五、审批结果 

档案备份数据检验表（纸质） 

十六、结果送达 

自作出决定之日起 10 日内送达 

送达方式：当场送达  快递送达   

十七、行政相对人权利和义务 

（一）行政相对人权利 

档案数据备份及灾难恢复权利 

（二）行政相对人义务 

保护档案义务 

十八、咨询途径 

电话咨询：0572-8886029 

十九、监督投诉渠道 

电话投诉：0572-8421591 或 12345 投诉热线 

网上投诉：http://zxts.zjzwfw.gov.cn 

http://zxts.zjzwfw.gov.cn/
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二十、办公地址和时间 

行政审批中心大厅：浙江省/湖州市/德清县武康街道千秋东街 1 号县行政服务中心二

楼 98 99 窗口（非常驻部门事项综合受理窗口） 

办公时间:上午 8:30-12:00，下午春秋季 13:30-17:00，夏季 14:00-17:00，冬季

13:00-16:30 

二十一、办理进程和结果公开查询 

电话查询：0572-8886029 

网上查询：bsjd.zjzwfw.gov.cn 

二十二、办事者到办事现场次数 

1 次最多跑一次事项，现场申请 
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附录 1 档案数据灾难备份流程图 
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附录 2  

 

档案数据灾难备份申请表 
报送批次编号：          

填报单位  

经办部门  填报日期  涉密情况  

情况说明 

（备份数据的内容、时间、类型等说明） 

 

   本次共报送   份备份载体    个备份文件包。 

谨申明：我单位备份数据根据省政府令 306 号《浙江省档案登记备份管理办

法》要求报送，内容真实、完整。 

档案备份载体

（包）自检情况 
 

经办人 （签名） 检查人 （签名） 

单位领导审批意

见 

                    

                （单位盖章） 

                    年  月   日 

主管机关审批意

见 

               （主管机关盖章） 

                  年  月   日 

注：“涉密情况”是指备份数据是否涉及国家秘密、工作秘密或个人隐私。“主管

机关审批意见”栏只针对二三级单位。本表一式两份报送同级国家综合档案馆。
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档案备份情况表 
 
 

单位名称（盖章）： 

 载体（包）

编号 
备份形成时间 内容说明 数字摘要 载体形式 

实际容量

（MB） 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

注：“数字摘要”是指对备份载体（包）用 MD5、SHA1 等摘要算法生成的唯一性摘要

信息（或摘要文件），用于标识该备份载体（数据包）的真实性、可靠性，填写

时应注明摘要算法。“载体形式”指档案备份数据载体形式，包括：光盘、磁带、

移动硬盘或在线报送等。本表一式两份报送同级国家综合档案馆。 
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档案备份数据检验表 
 

报送单位 
 

 

报送批次

编号 
 

材料审核

情况 
 

技术检测

情况 

载体外观  

病毒检验  

可靠性检验  

完整性检验  

规范性检验（电子业务档

案除外） 

 

技术方法与相关软件、说

明资料检验（包括是否有

加密、电子签名等） 

 

处理意见 

 

 

（经办人签名） 

受理单位

意见 

 

 

 

                                   （盖章） 

年    月    日 

注：本表一式两份，一份由受理单位保存备查，一份反馈给报送单位。 
 

 

 

 

 

 

 

附件 3 
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档案数据灾难备份申请表（示例表格） 
报送批次编号：J203-2014-001 

填  报 

单  位 
×××婚姻登记处 

经  办 

部  门 

婚姻登记处档案

室 

填报 

日期 
2014 年 9 月 

涉密 

情况 
无 

情  况 

说  明 

（备份数据的内容、时间、类型等说明） 

 

×××婚姻登记等纸质档案数字化副本，时间跨度 2011 年至

2014 年，扫描格式 TIFF。 

 

 

 

   本次共报送 1 份备份载体 20 个备份文件包。 

谨申明：我单位备份数据根据省政府令 306 号《浙江省档案登

记备份管理办法》要求报送，内容真实、完整。 

档案备份

载体（包）

自检情况 

合格 

经办人 王三 检查人 李四 

单位领导 

审批意见 

 

 同意备份     

×××婚姻登记处（单位盖章）    

                                    2014 年 9 月 1 日 

主管机关 

审批意见 

 

同  意 

                      ×××民政局   （主管机关盖章） 

    2014  年9月1日 

注：“涉密情况”是指备份数据是否涉及国家秘密、工作秘密或个人隐私。“主

管机关审批意见”栏只针对二三级单位。本表一式两份报送同级国家综合

档案馆。 
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档案备份情况表 
 

单位名称（盖章）： 

载体

（包）

编  号 

备份形成时间 内容说明 数字摘要 载体形式 
实际容量

（MB） 

J203-2

014-00

1-001 

2014 年 8 月 22

日 

婚姻登记申请

文件 

A369EBDV52

8654123575

1BD45714 

移动硬盘 597 

J203-2

014-00

1-002 

2014 年 8 月 22

日 

承诺书 DC54698745

FG465448DG

E1254584 

移动硬盘 450 

„„      

„„      

J203-2

014-00

1-020 

2014 年 8 月 22

日 

结婚证副本 GF58974621

EUI157651B

541Y5475 

移动硬盘 400 

      

      

注：“数字摘要”是指对备份载体（包）用 MD5、SHA1 等摘要算法生成的唯一性摘要

信息（或摘要文件），用于标识该备份载体（数据包）的真实性、可靠性，填写

时应注明摘要算法。“载体形式”指档案备份数据载体形式，包括：光盘、磁带、

移动硬盘或在线报送等。本表一式两份报送同级国家综合档案馆。 

 

 


