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专题·提质增效 标准先行

文/ 毛海帆 李鹏达 田丹华 傅培超

《录音录像类电子档案元数据方案》解读

根据档案馆（室）录音录像类电子

档案管理要求，经国家档案局批准，江西

省档案局于2011年着手开展录音录像类

电子档案元数据标准化研究工作，2014

年开始文本编制工作，2017年8月最终成

果《录音录像类电子档案元数据方案》

（DA/T 63—2017）正式发布，并于2018年

1月1日起实施。

编制背景

在电子档案生命周期全程，依托应用

系统持续捕获、著录元数据是保证电子

档案真实性、可靠性、完整性和可用性（以

下简称“四性”）的重要措施之一。为此，

国家档案局先后组织编制并发布了《文书

类电子文件元数据方案》（DA/T 46—

2009）、《照片类电子档案元数据方案》

（DA/T 54—2014）等多项元数据标准。

由于录音录像类电子档案物理结构复杂、

著录与管理要求不同等自身特性，上述

档案行业元数据标准均不能完全适应其

管理要求。比如，数字音视频编码标准有

MPEG-X、H.2XX等10余种，一种编码标

准下具体技术参数亦可能不同，如色彩空

间、视频比特率、色度采样率等。任何格式

的计算机文件的写入、存储、读取和呈现

都是依据编码标准进行编码和解码的过

程。在电子档案体外采用结构元数据记录

编码标准及关键技术参数，就是保持录音

录像类电子档案解码播放、格式转换等功

能，以此为电子档案的长期可读和可用提

供保障。录音录像类电子档案获取方式还

包括网上下载、购买、收录等多种途径，如

果涉及摄录者个人，还需要进行知识产权

管理。此外，录音录像类电子档案的可读

性要依靠对主题内容、责任者、业务背景

等进行较为全面的著录方可实现，这些都

需要通过元数据给予记录。

根据上述情况，有必要编制专门的元

数据标准用于规范、指导录音录像类电子

档案元数据的捕获、著录等管理活动。

编制依据与适用范围

1.编制依据

编制过程中，该标准主要依据《标准

化工作导则 第1部分：标准的结构和编写

原则》（GB/T 1.1—2009）设置框架及文

本内容，依据《电子档案管理基本术语》

（DA/T 58—2014）等相关标准定义术

语。同时，依据或参照《信息与文献 文件

元数据管理 第2部分 概念与实施》（ISO 

23081—2009）、《档号编制规则》（DA/

T 13—1994）、《档案著录规则》（DA/T 

18—1999）等标准，并结合我国档案管理实

际设置录音录像类电子档案元数据集框

架及其具体元数据。

2.适用范围

该标准主要适用于各级各类档案馆及

其立档单位，可用来描述、管理以卷、件为

单元的录音录像类电子档案。基于该标准

对各个元数据应用层次属性的描述可组合

形成附录B所列的案卷级、文件级元数据

集，将其实现于相关应用系统后即可支持

档案馆（室）开展案卷级、文件级录音录像

类电子档案著录工作，实现元数据全自动

和半自动化捕获、著录，并为录音录像类电

子文件归档与电子档案管理提供支撑。

为实现录音录像档案数字副本的集

成管理和长期保存，该标准所设元数据均

适用于录音录像档案数字副本，其中，数

字化责任信息、数字化时间、原始载体、生

成方式等元数据具有明确的指向性，视频

参数、音频参数与《录音录像档案数字化

规范》（DA/T 62—2017）第9章所列技术

参数完全兼容。因此，录音录像档案数字

副本及其元数据管理可参照该标准执行。

主要内容

1.标准结构

该标准共9部分，第1～4章分别为范

围、规范性引用文件、术语和定义、元数

据实体及元数据描述方法，第5～8章则分

别对元数据集的4大类元数据作出逐一描

述，附录部分给出了5个实用性工具，均为

资料性附录。元数据集共计96个元数据，

其中，必选元数据18个，可选元数据45个，

条件选元数据33个，覆盖了录音录像类电

子档案全生命周期。元数据捕获方式主要

有全自动、半自动和手工著录3种，有12个

容器型元数据无需著录，47个元数据应由
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相关应用系统在不同业务节点和时间点全

自动捕获，33个元数据可以半自动方式捕

获，只有题名、责任者、摄录者、附注4个元

数据需手工著录，最大限度地实现了元数

据标准化与著录自动化。

2.元数据集的一体化设置

录音录像类电子档案是指录音类电

子档案和录像类电子档案。经对比研究，

二者的元数据存在较大范围的重合，不同

之处在于责任者的称呼，录像类电子档案

技术参数涉及视频编码部分。在最简单的

数字音视频文件结构中，沿着时间轴的伸

展，至少由一个音频编码数据流和与其并

行的一个视频编码数据流组成，比数字音

频文件多了视频编码数据（如图所示）。为

此，该标准提供了录音录像类电子档案一

体化元数据集，通过适用门类属性和摄录

者元数据的设置予以区分。

3.元数据集构成及其作用

录音录像类电子档案元数据集由档案

实体、业务实体、机构人员实体和授权实体

元数据4个部分组成。档案实体元数据用

于描述录音录像类电子档案本身，为必选

元数据实体，共75个元数据，涵盖了电子

档案标识、内容、结构、背景和管理权限等

多个方面。档号、题名、责任者、摄录者、时

间、保管期限等18个必选元数据都位列其

中；业务实体、机构人员实体和授权实体元

数据为管理过程元数据，均为可选元数据

实体，该标准推荐采用多元数据实体模式，

此时，业务实体、机构人员实体为必选元数

据实体。将业务实体的管理活动元数据与

另一个或两个元数据实体组配后即可描述

一系列管理活动，使后人能够追溯任一电

子档案管理过程，并与档号、原始载体、捕

获设备等元数据共同解答“它从哪里来”

等重要问题，为录音录像类电子档案的真

实性和可靠性提供证据链。

4.元数据描述

该标准第4章第4节规定了元数据描

述方法，描述内容包括23个属性。除对注

册版本、注册机构、字符集、语言4个共同

属性进行集中描述外，还需从编号、中文名

称、英文名称、定义等19个属性对每个元

数据进行逐一描述。

下面只对约束性等4个元数据属性作

出进一步说明：

约束性属性有3个值域，包括必选、条

件选和可选。该标准明确的18个必选元数

据是最小元数据集，同时适用于档案室和

档案馆。条件选有2种情况：其一，当该元

数据所属实体或其上位元数据被选用时，

该元数据必选，如业务实体的管理活动元

数据和档案实体的主题、来源、存储、原始

载体元数据的子元数据；其二，格式名称、

格式版本元数据的约束性为条件选，当其

上位复合型元数据格式信息仅作为容器型

元数据时，这两个元数据必选。

可重复性属性用于说明该元数据或

元数据组是否可以循环著录新的元数据

值。不可重复元数据仅记录最后一次著录

信息。可重复元数据有主题、捕获设备、计

算机文件大小等11个（组）元数据。主题

元数据用于一件录音录像电子档案的多个

片断内容的深度著录，比如，描述某次重

大活动的各项议程信息。其他可重复元数

据则可以反映录音录像类电子档案形成、

变化或管理过程，如再次执行格式转换操

作，则电子档案编码标准、计算机文件格

式等必然变化，应通过相互关联的元数据

捕获、著录新的元数据值。

信息来源属性从捕获节点和捕获方式

2个紧密关联的方面对元数据进行描述。

捕获节点主要有登记、挂接、手工著录、触

发或完成管理行为等业务节点。捕获方式

主要有5种：从操作系统和应用系统参数

自动捕获、从电子档案内部编码数据中自

动提取、基于应用系统数据字典半自动捕

获、由外部数据导入以及手工著录。

著录说明属性则明确了复合型和简

单型元数据值著录的规范性要求，并提

供了具体的著录示例，附录D、附录E分

别提供了整体著录实例，为标准实施提

供具体参考。

元数据集的实施应用

该标准推荐全面采用所设元数据

集，或由省级档案行政管理部门统一编制

录音录像类电子档案元数据集及其XML 

Schema，统一实施于相关应用系统。编制

本地区元数据集时，需考虑区域性电子档案

全程管理、集成管理和异构应用系统间的

数据共享、交换等因素，有助于优化应用系

统功能设计、开发和运维升级；本地区档案

馆（室）需要管理录音录像档案数字副本

时，应将数字化责任信息等元数据一并纳

入元数据集，以便实现二者的集成管理；使

用商业化媒资管理系统的档案馆（室），应

要求中标供应商完成系统功能对标工作。

在技术层面，任何门类电子档案元数

据集的实施应用都是通过嵌入相关应用

系统而实现的，录音录像类电子档案元数

据集也无例外。这个“嵌入”包含数据库与

一系列管理功能的设计与开发。因此，在

实施元数据集之前，档案局（馆）和应用软

件开发商等相关责任人要全面读懂每个元

数据的23个属性，在此基础上方能编制本

地区录音录像类电子档案元数据集，开展

相关应用系统功能需求分析、采购需求撰

写、软件设计开发等工作。
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