
4.2.6.2.2  税务稽查案卷电子文件管理参考规范

[bookmark: _GoBack]为了指导税务稽查案卷电子文件安全规范管理，根据《中华人民共和国税收征收管理法》《中华人民共和国档案法》有关规定，制定本规范。
[bookmark: _Hlk26546721]（税总发〔2014〕127号第一条）
一、执行依据
本规范是指引税务稽查案卷电子文件管理的一般路径和基本方法，本规范未涉及或者未作说明的相关事项，依照国家有关规定执行。
（税总发〔2014〕127号第二条）
本规范应当根据信息技术发展和税务稽查案卷管理实际需要适时修订调整。
（税总发〔2014〕127号第八条）
二、收集要求
收集税务稽查案卷电子文件，应当符合以下要求：
（一）收集电子文件应当同时制作记录每份电子文件的元数据、背景信息的电子文件登记表；
[bookmark: _Hlk26548365]（税总发〔2014〕127号第三条第一款）
（二）收集的电子文件同时存在相对应的纸质或者其他载体形式的文件的，应当在内容、相关说明及描述上保持一致；
（税总发〔2014〕127号第三条第三款）
（三）收集具有永久保存价值的文本或者图形形式的电子文件，应当制成纸质文件或者缩微品等；
（税总发〔2014〕127号第三条第三款）
（四）收集只有电子签名的电子文件，应当尽量同时收集具有法律效力的非电子签名；
（税总发〔2014〕127号第三条第四款）
（五）收集记录重要文件的修改过程和办理情况、有查考价值的电子文件，应当同时收集电子文件及其电子版本的定稿；
（税总发〔2014〕127号第三条第五款）
（六）收集在网络系统中处于流转状态，暂时无法确定其保管责任的电子文件，应当采取捕获措施，集中暂存在符合安全要求的电子文件存储器中，以防散失；
（税总发〔2014〕127号第三条第六款）
（七）收集使用文字处理技术形成的文本电子文件，应当采用文字型电子文件通用的XML、RTF、TXT格式，并注明文件存储格式、文字处理工具等，必要时应当同时保留文字处理工具软件；
（税总发〔2014〕127号第三条第七款）
（八）收集使用扫描仪、数码相机等设备获得的图像电子文件，应当采用扫描型电子文件通用的JPEG、TIFF格式；采用非通用文件格式的，收集时应当将其转换成通用格式；无法转换的，应当将相关软件一并收集；
（税总发〔2014〕127号第三条第八款）
（九）收集使用数码相机拍摄的照片，反映重要内容的，应当冲洗出纸质照片，与数码照片一并归档；反映一般内容的，可只归档数码照片；
（税总发〔2014〕127号第三条第九款）
（十）收集使用计算机辅助设计或者绘图等设备获得的图形电子文件，应当注明其软硬件环境和相关数据；
（税总发〔2014〕127号第三条第十款）
（十一）收集使用视频或者多媒体设备获得的电子文件以及使用超媒体链接技术制作的电子文件，应当采用视频和多媒体电子文件通用的MPEG、AVI格式；采用非通用文件格式的，应当同时收集其非通用格式的压缩算法和相关软件；
[bookmark: _Hlk26548430]（税总发〔2014〕127号第三条第十一款）
（十二）收集使用音频设备获得的声音文件，应当采用音频电子文件通用的WAV、MP3格式，并同时收集其属性标识、参数和非通用格式的相关软件；
（税总发〔2014〕127号第三条第十二款）
（十三）收集使用通用软件产生的电子文件，应当同时收集其软件型号、名称、版本号和相关参数手册、说明资料等；
（税总发〔2014〕127号第三条第十三款）
（十四）收集使用专用软件产生的电子文件，应当转换成通用型电子文件；确实不能转换的，应当连同专用软件一同收集；
（税总发〔2014〕127号第三条第十四款）
（十五）收集套用统一模板的电子文件，在保证能够恢复原形态的情况下，其内容信息可脱离套用模板进行存储，被套用模板作为电子文件的元数据保存；
（税总发〔2014〕127号第三条第十五款）
（十六）收集电子文件一般不加密；加密的，应当将密钥同时归档
（税总发〔2014〕127号第三条第十六款）
（十七）计算机系统运行和信息处理过程中涉及的与电子文件处理有关的参数、管理数据等，应当与电子文件一并收集。
（税总发〔2014〕127号第三条第十七款）
三、存储方式及要求
税务稽查案卷电子文件可以采用在线或者离线存储。在线存储应当使用专用存储服务器，实行电子文件在线管理。离线存储应当符合以下要求：
（一）可以选择使用只读光盘、一次写光盘、磁带、可擦写光盘、硬磁盘等耐久性好的载体，一式两套，一套封存保管，一套供查阅使用；有条件的，可另制作一套异处保存；
[bookmark: _Hlk26548486]（税总发〔2014〕127号第四条第一款）
（二）加密电子文件，应当在解密后再制作拷贝；
（税总发〔2014〕127号第四条第二款）
（三）不允许使用软磁盘作为归档电子文件长期保存的载体；取得证据原件为软磁盘的，应当将软磁盘中数据拷贝到耐久性好的载体，并将软磁盘原件与拷贝后的载体一并归档；
（税总发〔2014〕127号第四条第三款）
（四）电子文件存储载体或者装具上应当有标签，标签上应当注明相对应的案卷全宗号、载体序号、类别号、密级、保管期限、存入日期等；需要在光盘标签面书写的，应当使用光盘标签笔；需要通过光盘打印标签的，应当通过计算机排版后，使用能够支持光盘盘面打印的打印机打印。
（税总发〔2014〕127号第四条第四款）
四、存储载体的条件
保管税务稽查案卷电子文件离线存储载体，应当符合下列条件：
（一）载体应当作防写处理，避免擦、划、触摸记录涂层；
[bookmark: _Hlk26548507]（税总发〔2014〕127号第五条第一款）
（二）单片载体应当装盒，竖立存放，避免挤压；
（税总发〔2014〕127号第五条第二款）
（三）存放时应当远离强磁场、强热源，与有害气体隔离；
（税总发〔2014〕127号第五条第三款）
（四）环境温度及相对湿度应当适宜。
（税总发〔2014〕127号第五条第四款）
五、档案利用
税务稽查案卷电子文件的利用，依照国家税务总局《税务稽查案卷管理暂行办法》有关规定办理。
[bookmark: _Hlk26548538]（税总发〔2014〕127号第六条）
六、涉密管理
传递、保管、利用、销毁税务稽查案卷电子文件，应当严格遵守国家保密规定，采取相应的安全保密措施。
（税总发〔2014〕127号第七条）
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