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琼政中心〔2022〕42号

海南省人民政府政务服务中心 海南省档案局
关于开展政务服务事项电子文件归档

试点工作的通知

万宁市审批局、三亚中央商务区管理局：

为贯彻落实《“十四五”推进国家政务信息化规划》的相关

要求，进一步推动政务服务数字化转型升级，探索政务服务无纸

化管理新模式，我省选定万宁市、中央商务区试点开展电子归档

工作，现就相关试点工作通知如下：

一、总体要求

做好政务服务事项电子文件归档和管理工作，有效提升政务

服务事项数据资源质量和管理水平，是政务信息化工作必然要
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求。试点单位要结合实际，建立健全政务服务事项电子文件归档

与管理工作机制，完善工作流程和制度，规范、有序地开展政务

服务事项电子文件归档与管理工作。试点应用企业电子签章到

2023年，通过试点单位推动形成一套可复制可推广的成功经验做

法，为我省开展政务服务事项电子文件归档与管理工作提供借鉴

参考，使全省政务服务事项电子文件与管理能力得以全面提升。

二、工作要求

（一）完善政务服务事项电子文件归档与管理制度。明确各

部门工作职责和分工，规范政务服务事项电子文件的形省政成办

理、归档、存储等管理流程，结合实际制定电子档案分类方案、

归档范围与保管期限表、电子文件的归档、检测要求，档案利用

等。制定电子档案存储和备份策略、电子档案数据恢复方案、应

急处置方案等。

（二）研究政务服务事项电子档案单套制管理。进一步完善

政务一体化功能，结合工作实际，提出功能需求，及时向上级主

管部门反馈。确保政务服务事项按档案工作要求完成电子文件形

成、收集、整理、归档工作，具备完整收集、整理应归档电子文

件及其数据，保持电子文件的有机联系，生成规范符合档案管理

要求的归档信息包，并向电子档案管理系统推送。进一步完善电

子档案管理系统，实现电子档案管理和利用功能需求。具体参照

《DA/T 92—2022电子档案单套管理一般要求》执行，探索制定
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相应的电子档案管理机制，研究政务服务事项电子文件的来源可

靠、程序规范、要素合规管理，推进电子档案单套管理。

（三）试点应用企业电子签章。鼓励引导申请人应用海南政

务服务网社会侧电子签章相关功能，制作原生电子文件办理各项

审批服务，推动更多业务满足电子档案单套管理要求。

（四）提升电子档案数据资源质量和管理水平。推进政务服

务事项电子档案规范管理，实现政务服务事项电子文件从形成办

理到归档利用全流程安全可控、规范化管理，确保政务一体化电

子文件的真实性、完整性、可用性和安全性的要求。

（五）做好经验总结推广。试点单位要认真总结工作成果，

从易到难、从简到繁开展政务服务审批事项电子文件归档与管理

工作，不断扩大政务服务事项的范围和覆盖面，推动政务服务事

项档案信息化的纵深发展，形成可复制可推广的成功经验。

（六）召开试点工作协调会。计划12月中旬在万宁市召开

电子档案归档工作协调会，省工改办、省政务中心、省档案局、

万宁市、中央商务区、太极股份、奥格科技、新景界等有关人员

参加（具体时间另行通知），参会人员差旅费由各单位承担。

三、组织保障

（一）加强组织领导。试点单位要充分认识做好政务服务事

项电子文件归档与管理工作的重要意义，明确工作任务，加强组

织保障，确保按照“前端控制、全程管理、安全可靠”原则落实
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政务服务事项电子文件全过程管理工作责任。

（二）加强监督指导。省政务服务中心和省档案局要发挥统

筹协调作用，加强监督管理和业务指导，协调解决重点难点问题，

确保各项工作保质按时完成。

（三）开展培训宣传。省政务服务中心和省档案局要加大政

务一体化和电子档案管理工作的政策解决和宣传工作，提升试点

单位相关人员的业务能力和专业素质，加强对政务服务事项电子

文件归档与管理工作总结和推广。

联系人：蔡昌其 联系电话：65363047

高孝东 联系电话：65360167

（此件主动公开）

海南省人民政府政务服务中心       海南省档案局

2022年12月5日

抄送：各市县行政审批局、政务管理局、政务服务中心，省级园区。
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