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	5.3.4.3　案卷内超出卷盒幅面的文件应叠装，破损文件应先行修复。
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	5.7　统计
	5.7.1　应建立档案统计台帐，做好档案统计工作，统计的内容包括但不限定于以下内容：
	5.7.2　档案统计数据应确保准确、真实，统计表格内容应字迹工整、清晰。

	5.8　保护
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	6.1　档案收集
	6.1.1　电子档案资料收集的范围见附录A。
	6.1.2　应注意保证电子档案资料来源的可靠性、资料的真实性和可用性。
	6.1.3　资料收集过程中如涉及电梯用户及个人信息，应注意严格保密。
	6.1.4　电子档案资料的收集时间不应晚于电子文件形成后一年。

	6.2　档案整理
	6.2.1　电子档案资料的整理包括资料的鉴定、清点、审核、确认、分类、命名、格式转换、文件排序等。
	6.2.2　可根据实际需要选择以件或卷为单位进行电子档案资料的整理。
	6.2.3　为确保准确性，整理完毕的电子档案资料应进行审核，如有错误需及时修正。

	6.3　归档储存
	6.3.1　整理完毕并且审核无误的电子档案资料应进行编号、编目。
	6.3.2　应综合参照电子档案资料的排序结果、相同内容的纸质档案编号、其他实际情况等进行档号的编制。
	6.3.3　根据编号情况在计算机存储设备中建立文件夹，分门别类、集中有序地储存电子档案。
	6.3.4　储存的电子档案资料应具有离线备份措施。

	6.4　统计利用
	6.4.1　电子维保档案的利用包括档案的检索、浏览、复制、下载等。
	6.4.2　应根据不同的工作岗位职责和使用需求设置不同的利用权限，在权限允许的范围内进行电子维保档案利用。
	6.4.3　可利用信息技术手段对电子维保档案利用情况进行统计。


	7　评价与改进
	7.1　电梯维保档案管理工作应接受上级主管部门和（或）当地档案部门的指导、监督和检查。
	7.2　应制定电梯维保档案评价与改进方案，定期对档案管理工作进行检查，发现档案管理过程中的问题，查找原因，采


	附　录　A（资料性附录）电梯维保档案资料收集范围
	A.1　电梯维保档案资料收集范围见表A.1。

	附　录　B（资料性附录）电梯维保档案相关样式
	B.1　电梯维保档案案卷目录样式见表B.1。
	B.2　电梯维保档案卷内目录样式见表B.2。
	B.3　电梯维保档案盒封面样式见图B.1。
	B.4　电梯维保档案盒盒脊样式见图B.2。


