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	   为最大限度的确保档案馆档案资源信息安全、可靠和可恢复能力，根据《档案法》等法律法规和学校《关于加强和改进新时期档案工作的实施意见》精神，就做好学校馆藏重要档案异地异质备份管理，制定如下管理办法。    
   第一条  实行异地异质备份的档案既包括馆藏纸质、照片、录音录像等实体档案，也包括馆藏中重要档案的目录数据、全文数据和档案管理系统程序文件等。
   第二条  根据数字档案建设的要求，按照珍贵档案优先、破损档案优先、涉及民生档案优先、急用档案优先等原则，按计划、有步骤的对纸质档案、照片档案进行扫描加工，对录音、录像档案进行数字化转化，并将生成的电子数据采用光盘、磁带、移动硬盘等载体进行备份和异质备份。
   第三条  在档案数字转换或数字外包、备份档案交接和保管工作中，必须严格遵守档案安全保密制度，有必要时，签订安全保密协议。
   第四条  学校档案馆实行实时备份、定期备份、阶段性备份相结合的一层备份方案。对新生成的数据按照时间、内容随时刻录光盘或移动硬盘考备，一式二份，一份提供查询利用，一份封存。数据库实行定期完全备份。根据数据增加的速度和数量阶段性对目录数据库、全文数据库和多媒体数据进行磁带或者移动硬盘的脱机备份。
   第五条  通过友好合作，协商一致，建立学校档案馆电子数据的二层备份基地，使之成为学校重要的档案异地备份基地，每年定期将馆藏电子数据向该基地报送，做到异地异质备份。
   第六条  档案的异地备份，主要采用两种模式。一种是建立专有网络平台或是开发应用软件对重要文件档案进行集中保存和统一备份；另一种是开展馆际互备，在档案载体和信息安全方面，实现专业化管理。
   第七条  在异地备份中，应加强与结对方的联系，对备份库、档案保管设施、环境和电子档案数据备份移交方式等内容进行协商沟通。
   第八条  在异地备份档案交接工作中，双方在互签建设重要馆藏档案数据备份基地协议的基础上，应签订《重要档案异地备份协议书》，明确双方的责任和义务；工作人员应按照异地异质备份档案清单进行认真核查、登记并及时入库。 
   第九条   重要的异地备份档案目录、清单、登记表等应明确由专人妥善保管。
   第十条  不同介质的备份档案均采用封存方式进行保管，未经对方批准，工作人员不得以任何方式查看和使用对方档案。凡擅自提供利用和借出造成泄密或丢失的，将追究相关法律责任。
   第十一条  认真履行工作职责，做好备份档案保管工作，工作人员调离时，必须办理完毕交接手续后，方可办理调离手续，确保备份档案的安全。
   第十二条 建立档案异地备份长效管理机制。在科学规划的同时，需要制定和完善适应学校档案异质异地备份的标准化体系。按照重要程度对备份档案划分优先级别，进行数量质量评估和预侧，建立备份档案价值评估办法，尽量避免冗余数据、低价值数据进入备份系统，以实现档案异地备份长期保存和可持续利用。
   第十三条  强化督查，确保档案异地备份制度的落实到位。档案异地备份制度落实直接关系到档案安全体系的建立与完备。要督促检查，层层落实责任，把档案异地备份工作纳入到重要议事日程和目标考核体系中去，进行年度工作综合考核和评价。
   第十四条  本管理办法由学校档案馆负责解释和组织实施。
   第十五条  本管理办法自发布之日起施行。
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