
中共广东省委办公厅
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中共广东省委办公厅 广东省人民政府办公厅

关于贯彻落实 《国家电子文件管理

"十三五"规划 》 的通知

各地级以上市党委 、 人民政府 ， 各县 ( 市 、 区)党委 、 人民

政府 ， 省委各部委 ， 省直各单位 ， 省各人民团体 ， 中直驻粤

各单位 :

为进一步贯彻落实 《国 家电子文件管理 " 十三五 " 规

划 》精神 ‘ 推进我省电子文件管理应用 ， 切实提升电子文件

管理能力 ， 现就有关事项通知如下 。

一、充分认识电子文件管理的重要性和紧迫性。电子文

件是信息时代政府管理 、 经济运行 、 社会运转和历史传承的

重要工具和载体 ， 是国家的核心战略资源。电子文件管理是

新 时期国家治理的 一项基础性工作 。 随着国家信息化战略的

深入推进 ?" 中国制造 2025 " 、" 互联网十" 行动计划 、 促进

大数据发展行动纲要相继实施 ， 移动互联 、 云计算 、 大数据

等新兴技术迅猛发展 ， 极大促进了电子文件的形成管理 ， 电

子文件管理日益成为国 家治理和公共服务的重要手段。各地



区各部门要高度重视电子文件管理工作，将电子文件管理纳

入重要日程 ， 明确分管领导、管理职能和管理部门 . 落实工

作职责和岗位设置。各级电子文件管理协调机构 、管理部门

要认真履行职责 ， 研究解决本地区本部门电子文件管理重大

问题 . 切实推动电子文件管理工作发展 。 电子文件形成单位

要加强对本单位电子文件管理工作的统筹规划 ， 落实职责分

工，形成协调配合的有效工作机制 。

二 、 开展电子文件管理示范工作 c 开 展电子文件管理示

范工作 ， 探索有效的体制机制 、 法规制度 、 标准规范和技术

支撑体系 。 各地区各部门要切实发挥主观能动性和主导作

用 . 在党政机关电子公文标准 化应用 、 凭证电子文件应用、

数字档案室建设 、 电子文件密级标志应用以及重 点行业应用

等方面稳步推进工作，在相关领域和行业形成规模效应 。相

关部门要加强政策支持和业务指导 . 及时总结推广经验 . 形

成示范推进 、 滚动发展的良好局面 。

三 、 加强电子文件管理政策保障 。 各级信息化行政管

理 、 发展改革 、 机构编制 、 财政 、 科技等部门要大力支持电

子文件管理工作 。 各级信息化行政管理部门要将电子文件管

理工作纳入信息化发展规划 ， 保障电子文件管理系统与 信 息

系统同步规划、同步设计、同步建设 。 电子文件管理相关的

业务 、 工程建设 、 技术保障与 应用 等经费纳入各地区 各部 门

信息化经费统筹。
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四、加大宣传力度 。 各地区各部门要运用多种方式对党

政机关 、 企事业单位 、 社会公众开展 电子文件管理宣传 。 加

强对电子文件 管理相关人员的业务培训 ， 推 动将电 子文件管

理培训纳入各级领导干部培训内容 。 依法成立电子文件管理

领域的社会团体 ， 开展电子文件管理学术交流 。

五 、 开展监督检查 。 各地区各部门要组织开展对 《 规

划 》实施 情况的年度检查、跟踪评估和总结验收工作 ， 加强

对重要任务 、 重点事项的监督检查管理 。 建立电子文件管理

岗 位责任制 ， 将电子文件管理绩效纳入相关工作人员年度工

作考核 。 省将组织开展电子文件管理专项督查工作 。

附件 : 广东省贯彻落实《国家电子文件管理 "十三五 "

规划 》 任务分解表

中共广东省委办 公厅

广东省人民政府办公厅

20 1 7 年 4 月 1 日
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| 附件

| 广东省贯彻落实 《国家电子文件管理"十三五"规划》 任务分解表

序号 工作任务 负责单位 完成时间

进一步完善省电子文件管理联席会议制度。 联席会议办公室 201 7 年

2 优化电子文件管理专家决策咨询机制。 联席会议办公室 201 7 年

电子文件形成单位加强对本单位电子文件管理

3 工作 的统筹规划 ， 落实职责分工 ， 形成协调配 电子文件形成单位 20 1 7 年

合的有效工作机制。

4 研究制定电子文件管理文件方面的制度规范。 联席会议办公室 201 9 年

5 
组织实施中办 、 国办制定党政机关电子公文处

省委办公厅 、 省政府办公厅 2017 年
理暂行办法。

6 加强标准宣传贯彻工作。 联席会议办公室 、 省质监局 2020 年

编制电子文件管理宣传资料，综合运用多种方

7 式对党政机关、企事业单位、社会公众开展电 联席会议办公室 2020 年

子文件管理宣传。

积极开展电子文件管理相关人员业务培训 ， 推 联席会议办公室 、 省委组织部 、

8 动将电子文件管理培训纳入各级领导干部培训 省委党校、省人力资源社会保障 2020 年

内容。 厅



r-一一

序号 工作任务 负责单位 完成时间

9 依法成立电子文件管理领域的社会团体 。 联席会议办公室、省民政厅 201 8 年

10 
加强电子文件管理专业教育，培育电子文件专

省教育厅、联席会议办公室 2019 年
业管理人才。

11 建立电子文件资源安全保护制度。 联席会议办公室、省保密局 2019 年

12 强化涉密电子文件保密管理 。 省保密局 2020 年

←-一-
13 推动电子文件资源中心或数字档案室建设 。 省档案局 2020 年

1--

14 组织实施电子文件共享交换标准规范。 省委办公厅、省政府办公厅 201 7 年

15 
明确各类电子文件归档范围和构成要求，推进

省档案局 2017 年
立档单位向同级国家综合档案馆移交电子档案。

1-

持续推进数字档案馆建设，加强电子档案长期

16 
保存技术研究与应用。推进电子档案开放 ， 加

省档案局 2020 年
快电子档案资源开放共享。开展电子档案"单

套制 " 、 "单轨制 " 管理试点。

17 
推进党政机关电子公文标准化应用 ， 强化安全 省委办公厅、省政府办公厅 、 省

2020 年
可靠产品在 电子公文系统中的应用。 经济和信息化委

巳n

18 
推进机关数字档案室建设 ， 完善电子文件管理

省档案局 2020 年
相关系统。
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序号 工作任务 负责单位 完成时间

σ3 

19 
推进政府网页及电子邮件、音视频等电子文件 省档案局、省政府办公厅 、 省经

20 1 7 年
归档。 济和信息化委

加强行政审批电子文件标准化建设，推进并联
联席会议办公室、省质监局 、 省

20 审批和"一号一窗一网"办理，促进"互联网 2020 年
经济和信息化委等

十政务服务"。

推动国库集中收付、 税务报税、海关报关、司 省财政厅、省地税局 、 海关总署

21 法办案、企业登记注册等领域电子文件应 用 和 广东分署 、 省委政法委、省 工 商 2020 年

全程管理。 局 、 中国人民银行广州分行等

省交通运输厅 、 省经济和信息化

22 
在金融、电力、交通、电信、旅游等领域，推 委、省通信管理局、中国 人 民银

2020 年
进各类业务电子化办理和电子文件规范管理 。 行广 州 分行 、 省发展改革委、省

旅游局等

23 
加强电子病历、电子健康档案、电子学籍、社 省卫生计生委 、 省教育厅 、 省 人

2020 年
会保障卡 、 居民健康卡等标准化应用 。 力资源社会保障厅等

24 
深化电子图纸 、 电子工单等在生产制造和工程 省经济和信息化委、省国防工办 、

2020 年
建设领域的广泛应用 。 省住房城乡建设厅等

25 
加强会计档案、资产台账等电子文件应用和管

省财政厅 、 省档案局 2020 年
理。

推进营业执照、身份证等法人和自然人证照电
省编办、省教育厅、省公安厅 、

26 省人力资源社会保障厅、省工商 2020 年
子化应用 。

局、省卫生计生委等



序号 工作任务 负责单位 完成时间

推进电子发票及财政电子票据应用 ， 制定相关 省财政厅、省地税局、省打击发

27 管理办法和技术规范，促进电子发票〈票据〉 票违法犯罪活动工作协调小组办 2020 年

社会化应用服务。 公室

28 
开展电子文件管理相关理论研究，加强相关应 相关科研院所、高等学校和企事

2020 年
用技术攻关。 业单位

29 编制电子文件管理产品和服务目录 。
联席会议办公室、省经济和信息

2020 年
化委、省财政厅

30 推动建立电子文件管理推进联盟。
联席会议办公室、省经济和信息

20 1 7 年
化委

31 
依托国家电子政务外网建设电子文件标识服务 联席会议办公室、省经济和信息

2019 年
系统。 化委

32 完善电子文件交换服务。 省密码局、省经济和信息化委 201 8 年

33 推动开展电子文件可信验证服务。 有关部门和地区 2020 年

『、3

34 
依托国家密码基础设施加强电子印章系统互信

省密码局、有关部门和地区 2020 年
互认。推进国产密码在相关产品中应用。
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