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档案数据硬磁盘离线存储管理规范

１　范围

本标准规定了利用硬磁盘进行档案数据离线存储的管理要求.
本标准适用于档案数据利用硬磁盘以离线方式进行存储的操作和管理.

２　规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的.凡是注日期的引用文件,仅注日期的版本适用于本文

件.凡是不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件.

GB/T１２６２８—２００８　硬磁盘驱动器通用规范

GB/T１８８９４—２０１６　电子文件归档与电子档案管理规范

３　术语和定义

下列术语和定义适用于本文件.

３．１　
　　硬磁盘　harddiskdrive

使用以铝或玻璃为基材的表面溅射磁性材料的圆盘状材料作为主要记录介质的数据存储载体.

３．２　
　　自我监测、分析及报告技术　selfＧmonitoringanalysisandreportingtechnology;S．M．A．R．T．

用于监控硬磁盘状况和报告潜在问题的技术.检测内容包括硬磁盘的磁头、盘片、马达、电路的运

行情况、历史记录等信息,通过与预设的安全阈值进行比较、分析得出硬磁盘的检测报告.

３．３　
　　氦气硬盘　heliumＧfilledharddiskdrive

内部填充氦气的硬磁盘,可以通过减少气体对盘片的阻力来降低硬磁盘的工作温度与能耗,提升硬

磁盘的环境适应性.

３．４　
　　磁头启停次数　load/unloadcycles

硬磁盘的磁头可以正常启停的最大循环次数.

３．５　
　　平均故障间隔时间　meantimebetweenfailures;MTBF

硬磁盘发生故障的平均时间,可以用来衡量硬磁盘的可靠性水平.

３．６　
　　硬磁盘专用存储设备　harddiskdrivededicatedstoragedevice

进行档案数据离线存储的硬磁盘存储设备,具有外壳安全防护、定期加电、定期检测、数据写保护等

硬磁盘智能管理功能,以实现对硬磁盘的安全保存.
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４　总则

４．１　制定方案

应结合档案数据硬磁盘离线存储的工作实际统筹制定工作方案,包括存储对象、工作目标、成本核

算、人员安排、进度安排、安全管理措施等内容.

４．２　科学管理

应制定科学化、规范化的管理制度,并在档案数据硬磁盘离线存储工作中严格执行.管理制度应包

含岗位管理、人员管理、场地管理、设备管理、数据管理等方面.

４．３　确保安全

应加强档案数据硬磁盘离线存储的安全管理,采取必要的技术手段,对全过程实行监控,确保档案

数据的安全.

５　硬磁盘的要求

５．１　基本要求

５．１．１　硬磁盘的技术要求应符合 GB/T１２６２８—２００８的规定.

５．１．２　在高温、高湿、多尘、高海拔等恶劣环境条件下,宜使用氦气硬盘进行档案数据离线存储.

５．１．３　利用硬磁盘进行档案数据的多套离线存储时,不同套别应使用不同品牌或不同批次的硬磁盘.

５．２　可靠性要求

５．２．１　硬磁盘的磁头启停次数应不少于３０００００次.

５．２．２　硬磁盘的平均故障间隔时间应不少于６０００００h.

５．３　外观

５．３．１　硬磁盘表面不应有凹痕、划伤、裂缝、变形等,表面涂镀层应均匀,不应有凝结、起泡、龟裂、脱落

和机器磨损.金属部件不应有锈蚀及其他机械损伤.

５．３．２　硬磁盘应紧固无松动,连接器无损坏现象,插拔容易.

５．３．３　说明功能的文字、符号及功能显示应显示清晰、完整.

６　数据写入

６．１　准备

６．１．１　应统一规划档案数据在硬磁盘中的存储结构,按一定规则将其分类集中存储,并留存存储结构

说明文件.

６．１．２　应使用恶意代码扫描软件对需要写入的档案数据进行安全性检测.

６．２　写入

６．２．１　应使用全新硬磁盘进行数据写入.

６．２．２　宜将硬磁盘放置在硬盘盒中连接计算机进行数据写入.硬盘盒的外部接口应支持 USB接口.
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６．２．３　硬磁盘在进行数据写入过程中应采取必要的措施防止意外断电,不要移动或碰撞工作台和相关

设备,防止发生振动及机械损伤.档案数据写入后应对硬磁盘进行写保护控制.

６．３　检测

６．３．１　应使用恶意代码扫描软件对硬磁盘存储的档案数据进行安全性检测.

６．３．２　应对硬磁盘存储的档案数据进行可用性检测和完整性检测.

６．３．３　应采用基于S．M．A．R．T．技术的硬磁盘检测软件对硬磁盘进行检测.

６．４　制作标签

６．４．１　应制作硬磁盘标签,标签内容包括硬磁盘编号、起止档号、数据写入时间、保管期限、密级等

信息.

６．４．２　标签不应覆盖硬磁盘上原有的文字和符号,应不影响硬磁盘的使用和性能.

６．４．３　利用硬磁盘进行多套离线存储时,应在标签上标识套别.

６．５　登记

６．５．１　档案数据写入硬磁盘后应及时进行工作记录登记,登记内容包括:硬磁盘编号、套别、档案内容、
保管期限、密级、硬磁盘情况、设备品牌型号、操作系统、应用软件、制作时间、制作人、检验人、备注等.
工作记录登记表参见表 A．１.

６．５．２　工作记录应写入相应的硬磁盘,并同时做好登记文件存档、备份.

６．５．３　应对档案数据硬磁盘离线存储的管理活动进行登记,登记内容参见 GB/T１８８９４—２０１６
表 A．２.　

７　载体运输

７．１　在运输硬磁盘前应进行清点和记录,运输到达后及时进行核对.

７．２　硬磁盘在运输过程中应禁止液体淋袭和机械受损.

７．３　运输过程中尽量避免直接拿取硬磁盘.如必须拿取,应轻拿轻放,严禁剧烈震动和翻滚.

７．４　硬磁盘在运输过程中应避免挤压、堆叠、碰撞.

７．５　运输过程中应加强安全管理,由专人负责,防止硬磁盘丢失、信息泄露等.

７．６　利用硬磁盘进行档案数据异地备份时,在异地运输过程中,宜使用具备防震、防尘、防水、防潮、防
晒、防磁等防护功能的专用容器或专用设备,采取措施防止硬磁盘受损,确保长时间的运输环境的温度

范围为４℃~４０℃、相对湿度的范围为３０％~８０％,在２４h内温度变化不得超过±１０℃、相对湿度变

化不得超过±１０％.

８　移交

８．１　档案接收部门应按照５．３和６．４的要求对硬磁盘外观进行检查,按照６．３的要求对硬磁盘进行检

测,并确保硬磁盘存储的档案数据与工作记录登记情况完全一致,检测合格的硬磁盘方可接收.

８．２　移交接收时应履行交接手续,填写移交接收登记表,登记内容参见表 A．２.

８．３　利用硬磁盘进行电子档案移交与接收工作可参照«电子档案移交与接收办法»中的规定执行.
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９　保管

９．１　基本要求

９．１．１　应采取必要的措施确保硬磁盘离线存储的档案数据安全、完整、可用.

９．１．２　进行档案数据离线存储的硬磁盘应放置在硬盘盒中或配备硬磁盘专用存储设备.

９．１．３　硬磁盘在进行加电和检测时,应采取必要的措施防止意外断电,不要移动或碰撞工作台和相关

设备,防止发生振动及机械损伤.

９．２　保管环境要求

９．２．１　硬磁盘的保管环境的温度范围为１５℃~２７℃;相对湿度的范围为４０％~６０％.在２４h内温

度变化不得超过±３℃、相对湿度变化不得超过±５％.

９．２．２　硬磁盘的保管场所应采用防火、防水、防磁、防尘等安全措施,配备可覆盖全部场地的防盗报警、
视频监控等设施设备并确保设备正常运行.

９．２．３　硬磁盘的保管场所应定时记录温湿度,并具备温湿度异常报警提醒功能.

９．３　定期加电

９．３．１　应定期对硬磁盘进行稳压加电.可以将硬磁盘放置在硬盘盒中连接计算机进行加电,或利用硬

磁盘专用存储设备进行自动定期加电.

９．３．２　加电周期宜为３个月,每次加电的时长不低于２h.

９．３．３　应及时记录硬磁盘加电情况,包括加电起止时间、状态是否正常等.

９．４　定期检测

９．４．１　应定期对硬磁盘进行检测.可以将硬磁盘放置在硬盘盒中连接计算机进行检测,或利用硬磁盘

专用存储设备进行自动定期检测.

９．４．２　检测周期宜为２年.对硬磁盘的检测应符合６．３的要求.

９．４．３　如果检测结果异常应立即按照第１０章的要求进行数据迁移.

９．４．４　如果发现档案数据丢失或不可用,可进行数据恢复.数据恢复后按照６．３的要求进行检测,检
测合格后应按照第１０章的要求进行数据迁移.

９．４．５　应及时记录硬磁盘检测情况,包括检测结果是否正常、异常情况的处理措施、处理结果等.

１０　数据迁移

１０．１　因硬磁盘检测结果异常、技术更新等原因需更换硬磁盘时,经领导审批后应及时实施档案数据的

迁移.

１０．２　数据迁移后应按照６．３的要求进行检测,检测合格方可入库.

１０．３　数据迁移后应按照第１２章的要求对原硬磁盘进行销毁.

１０．４　数据迁移完成后应进行登记,登记内容参见表 A．３.

１１　利用

１１．１　用于档案数据离线存储的硬磁盘提供利用时不得外借,利用过程应在档案部门的监控范围内,严
格遵守档案管理和保密规定.
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１１．２　在提供利用时,应采取必要的措施,确保档案数据不被修改.

１１．３　应及时记录硬磁盘的利用情况.

１２　销毁

１２．１　档案数据的销毁应参照国家关于档案销毁的有关规定与程序,经领导审批后执行.

１２．２　硬磁盘的销毁应符合 GB/T１８８９４—２０１６中１０．３．５的要求.

１２．３　销毁时应填写销毁登记表并归档保存,登记内容参见表 A．４.
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附　录　A
(资料性附录)

档案数据硬磁盘离线存储管理登记表示例

　　表 A．１~表 A．４给出了档案数据硬磁盘离线存储管理登记表的示例.

表A．１　档案数据硬磁盘离线存储工作记录登记表

硬磁盘编号 套别

保管期限 密级

档案内容

(起止档号、文件数量、

数据量大小、文件格式等)

硬磁盘情况

(品牌、型号、序列号、

容量、生产时间等)

设备品牌型号

操作系统

应用软件

制作时间

制作人

备注

填表人(签名)

　年　月　日

检验人(签名)

　年　月　日
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表A．２　档案数据硬磁盘离线存储移交接收登记表

交接工作名称

内容描述

移交档案数量 移交数据量

硬磁盘编号 硬磁盘规格

检验内容

单位名称

移交单位: 接收单位:

完整性检验

可用性检验

安全性检验

载体外观检验

填表人(签名)

　年　月　日

审核人(签名)

　年　月　日

单位(签章)

　年　月　日
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表A．３　档案数据硬磁盘离线存储数据迁移登记表

单位名称

管理授权

责任部门

离线存储介质情况

(硬磁盘编号、数量等)

档案内容

(起止档号、文件数量、数据量大小、

文件格式等)

数据迁移说明

(迁移的原因、次数等)

检测结果说明

迁移起止时间

操作者

填表人(签名)

　年　月　日

审核人(签名)

　年　月　日

单位(签章)

　年　月　日
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表A．４　档案数据硬磁盘离线存储销毁登记表

单位名称

销毁授权

离线存储介质情况

(硬磁盘编号、数量等)

档案内容

(起止档号、文件数量、

数据量大小、文件格式等)

销毁说明

(销毁的原因等)

销毁起止时间

操作者

填表人(签名)

　年　月　日

审核人(签名)

　年　月　日

单位(签章)

　年　月　日
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