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文/ 蔡盈芳

《档案服务外包工作规范》解读

制定背景

近年来，随着经济高速发展，国内档

案管理外包服务需求快速增长，来自金融

机构、大型企事业单位的大量业务资料、

凭证、单据等呈几何级数增加，与原本有

限的公共档案管理设施资源形成了鲜明对

比，专业档案管理外包服务企业由此开始

涌现出来。

一方面，国内档案服务外包需求日益

增长。另一方面，各类服务机构发展迅速

但良莠不齐，亟须建立一套既符合中国市

场实际需求，又顺应国际发展趋势的内容

完备、责权明确、严谨务实的行业管理规

范和标准体系。

经过几十年的快速成长，国际档案

管理外包服务行业已发展成熟。各类商业

性档案管理外包中心分布广泛，大型档案

管理外包服务企业已实现跨国规模化运

营并进入资本市场。以1951年成立的美国

铁山公司（纽约股票交易所上市企业）为

例，当前该公司已经在全世界五大洲39个

国家建立了档案管理外包服务中心，为14

万家政府机构和企业客户管理4.25亿箱

档案和6500万份磁盘，2012年营业收入超

过30亿美元。而由专业化外包服务企业

组成的国际档案信息管理协会（PRISM 

International）已经拥有数百家机构会员，

为全球档案管理外包服务机构的经营管

理和发展提供评估、认证及指导。

在国际档案外包服务行业快速发展

的同时，行业标准和规范体系日趋成熟。

ISO 15489、ISO 23081等档案管理国际

标准以及针对商业档案中心建设规划的

ARMA TR 01— 2011等规范已先后发布，

并不断更新、丰富和升级。而美国、英国、

澳大利亚等国的行业主管部门、外包服务

企业也参照这些国际标准形成了适合本国

特点的标准体系和实施规范。

《档案服务外包工作规范》（以下简称

《规范》）正是在借鉴国际档案外包服务

行业标准和规范的基础上，结合中国档案

管理的有关制度和特点，前瞻性地推出一

系列档案管理外包服务的工作规范和指

导原则，从而能有效地促进国内档案管理

外包服务运作的科学化和规范化，提高档

案管理的商业性资源利用和社会分工专业

化，争取形成规模化经济效应，推动中国

档案管理外包服务的健康、有序发展，同

时为档案行政管理部门制定相关政策提供

支持和应用规范。

实施范围

《规范》旨在规范

和引导档案服务外包行

为，为各相关主体建立

标准化的沟通语言，指

引发包方科学开展档案

服务外包工作、选择合

格的承包方，指导承包

方有效开展档案服务管

理体系建设、提升服务

能力，提供第三方机构

正确评价承包方的参考

依据，从而推动档案服

务外包工作的良性、有序发展。

《规范》从总体上对档案服务外包工

作进行一般规范。主要包括5个方面的内

容：第一，说明档案服务的业务类型。第

二，明确档案服务外包工作中各相关主体

之间的关系。第三，从规划与审批、承包方

筛选与确定、合同签订、合同执行及监督、

评估与改进等过程为发包方工作提供指

引。第四，提出承包方档案服务管理体系

框架，并从战略管理、资源管理、业务管理

和安全管理等方面对承包方基本服务能力

建设提出要求。第五，对第三方机构的工

作提出基本要求。

准确把握有关内容

1.档案服务的业务类型与档案服务

外包的本质

《规范》4.1条提出，档案服务通常包

括档案寄存服务、档案数字化服务、档案

图1 档案外包工作中各主体之间的关系示意图

自2018年1月1日起，国家档案局发布的《纸质档案数字化规范》等12项档案行业推荐性标准正式实施。中国

档案杂志社与国家档案局法规司合作，共同推出“提质增效 标准先行”系列专题，本刊将陆续刊登12项行业标

准的解读文章，敬请关注。
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整理服务、档案管理咨询服务、档案开发利

用服务、档案销毁服务6种业务类型。这意

味着，并不是所有的档案业务都可以进行

外包，有些业务是不适合外包的。

《规范》4.2条明确，档案寄存服务

是指在不改变档案所有权和处置权的前

提下，发包方将档案委托给承包方保管，

承包方为发包方提供档案保管的库房、

设备，进行日常保管、安全防护，并按需

要提供利用的服务过程。这意味着，档

案寄存服务不改变档案所有权和处置

权，由此也更不改变档案的管理责任，

档案寄存并不意味着档案安全责任的转

移，档案安全的最终责任仍旧由档案所

有权人负担。

2.档案服务外包工作中相关方的关系

《规范》对档案服务外包涉及的责任主

体及其关系进行了规范。档案管理服务外

包不仅仅涉及发包方和承包方，还涉及第三

方和监管方。各方之间的关系如图1所示。

其中，应特别关注发包方、承包方和

第三方机构与监管机构

的关系。《规范》要求，

发包方、承包方和第三

方机构应主动接受、积

极配合监管机构的指

导、监督和检查。发生

（可能导致）档案受损或泄密的重大事件

时，发包方、承包方应及时主动向监管机

构报告。

3.对发包方的管理要求

(1)外包工作要坚持“三原则”

即合法原则、安全原则和可控原则。

合法原则是档案外包服务工作不得违背法

律法规等有关规定，不符合法律法规的外

包不得实施，如不得将涉密档案外包寄存

和数字化。安全性原则是指发包方应当制

定和落实安全管理体系，最大限度地避免

因档案服务外包引起的档案实体受到损

毁，或造成国家秘密、商业秘密和个人隐

私被泄露。可控原则是指发包方应对档案

服务外包工作全过程进行监控，对承包方

的人员、工作场所、基础设施、技术、管理

工作、业务操作等进行必要的监督、检查，

将各种风险降低到可控范围之内。

(2)规范外包工作流程和要求标准

对发包方开展工作的流程提出了要

求，如图2所示。

规划与审批、

承包方筛选与确定

签订合同、合同执

行与监督、评估与

改进5个环节是所

有档案外包服务

应遵循的流程。外

包工作中遵循这个

流程规范就可以

有效避免外包工

作的风险，保证外

包工作安全。

其中，要重点

关注的管理要求有

承包方筛选与确定

要求、签订合同要

求、合同执行与监

督要求。根据国家

有关规定，《规范》对发包方如何选择和确

定承包方提出了规范性建议。建议发包方

在选择承包方时应从人员、资质、能力等方

面全方位地了解承包方情况。《规范》还提

供了承包方的选定方法、考察要素和内容

等。在合同签订方面，要求发包方合同内容

和要素要完整，其中特别提出“合同中应明

确规定因国家法律法规或商业环境等变化

而引起的合同变更或终止的触发条件，合

同变更或终止的过渡安排以及承包方在过

渡期间应履行的主要职责”，这也是在吸

取了前期外包工作经验的基础上总结出来

的。前期有不少开展档案寄存的发包方，由

于只关注服务价格，没有关注合同变更或终

止引起的各方职责，导致承包方在发包方档

案转移时极不配合，漫天要价，给发包方带

来极大的麻烦。在合同执行与监督要求方

面，《规范》提出了定期巡检制和定期报告

制，以方便发包方及时掌握承包方动态，避

免承包方内部变化给业务带来风险。

4.对承包方的能力建设要求

《规范》按照PDCA（计划—实施—评

估—改进）循环模型，提出了承包方的能力

建设内容，绘制了内容模型，对承包方档案

服务管理体系建设提出了要求。如图3所示。

这个模型也可作为发包方考察承包方

能力的参考。承包方能力建设模型的提出

有利于提高承包方服务质量，使承包方平

衡发展，改变以前承包方基础条件和业务

能力良莠不齐的状况。

5.承包方业务管理和安全管理要求

在承包方业务管理方面，《规范》提

出承包方应加强业务流程管理，建立标准

作业程序，并要求承包方的标准作业程序

应符合国家法律法规要求，符合相关标准

要求，如承包方的数字化工作流程应满足

国家有关档案数字化工作的技术规范，用

于寄存档案的库房管理程序也应符合国

家有关要求，如定期记录温湿度、定期巡

检等；在安全管理方面，《规范》提出承包

方在开展承包业务中应合规、安全、保密、

控制风险、保护知识产权、保护职工健康、

保护环境等要求。
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责任编辑：黄佳音图3 承包方档案服务管理体系建设示意图

图2 发包工作过程示意图
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