[bookmark: _Toc90277805]附件

国土资源部关于印发《成果地质资料
电子文件汇交格式要求》和《油气勘探与
开发地质资料立卷归档要求》的通知
（征求意见稿）

各省、自治区、直辖市国土资源主管部门，中国地质调查局，中国石油天然气集团公司，中国石油化工集团公司，中国海洋石油总公司，延长油矿管理局：
为进一步完善成果地质资料电子文件汇交制度，提高数字化地质资料管理和服务水平，规范油气地质资料立卷归档工作，部对《关于印发〈成果地质资料电子文件汇交格式要求〉的通知》（国土资发〔2006〕210号）等3个规范性文件进行合并修改。现将合并修改后形成的《成果地质资料电子文件汇交格式要求》（以下简称《汇交格式要求》）和《油气勘探与开发地质资料立卷归档要求》（以下简称《立卷归档要求》）印发你们，请按下列要求贯彻执行：
一、地质资料汇交人要严格按《地质资料管理条例》、《地质资料管理条例实施办法》的规定汇交地质资料，按照《汇交格式要求》制作和汇交地质资料电子文档（文件），并对汇交的存档文件、源电子文件的真实性、完整性、有效性负责。
二、地质资料馆藏机构要严格按《汇交格式要求》的规定，检查、验收汇交人汇交的电子文档（文件），并进行规范管理。从2017年1月1日起，对不按《汇交格式要求》制作、汇交电子文档（文件）的，不得通过对其成果地质资料的验收，不得为汇交人出具地质资料汇交凭证。
三、有关油气公司要按照《立卷归档要求》的规定，做好油气地质资料立卷归档工作。
四、国土资源主管部门要加强对成果地质资料电子文档（文件）验收质量的监督和指导，并对验收的电子文档（文件）进行抽查，抽查比例不得小于验收总份数的5%。
五、本通知有效期为8年。自本通知发布之日起施行。《关于印发〈成果地质资料电子文件汇交格式要求〉的通知》（国土资发〔2006〕210号）、《关于印发〈油气勘探与开发地质资料立卷归档要求〉的通知》（国土资发〔2006〕266号）、《关于印发〈油气成果地质资料电子文件制作汇交细则〉和〈油气成果地质资料计算机著录细则〉的通知》（国土资发〔2007〕237号）同时废止。
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附件1

成果地质资料电子文件汇交格式要求
[bookmark: _Toc144891422]
为规范成果地质资料电子文件的汇交，保证汇交的成果地质资料电子文件能有效地被管理，方便汇交人进行成果地质资料汇交，保护人民群众的合法利益，根据《地质资料管理条例》和《地质资料管理条例实施办法》而制定了本要求。
本要求规定了成果地质资料电子文件的分类、命名、汇交格式、编制要求、文件组织方式、检查和录制。
本要求适用于各类地质工作形成的成果地质资料中正文、审批件、附图、附表、附件、数据库、软件、多媒体及其他等各类成果的电子文件的制作与汇交。
[bookmark: _Toc144891424][bookmark: _Toc497183412][bookmark: _Toc497182810][bookmark: _Toc90277807][bookmark: _Toc506775630]一、定义、分类和命名
（一）定义。
1.地质资料
指在地质工作中形成的文字、图表、声像、电磁介质等形式的原始地质资料、成果地质资料和岩矿芯、各类标本、光薄片、样品等实物地质资料。
2.成果地质资料
各类地质工作与科学研究项目完成时，按相应技术规范和原项目设计要求，以文字、图、表、多媒体、数据库和软件等形式提供的反映工作成果的一整套科技文件材料。
[bookmark: _Toc497182811][bookmark: _Toc497183413][bookmark: _Toc506775631]3.成果地质资料电子文件
指在数字设备及环境中生成，载有成果地质资料信息，以数码形式存储于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机等数字设备阅读、处理，并可在通信网络上传送的文件。本要求中简称电子文件。
4.源电子文件
指通过使用文字处理、制表、制图、数据库建设、系统开发以及多媒体制作等工具软件进行创建而直接得到的成果地质资料电子文件，保持原有文件格式及存储方式，未经过编辑修改的数据源文件。
5.存档电子文件
指通过对成果地质资料的源电子文件进行格式转换或制作而间接得到的符合通用规范要求的文件存储格式的电子文件。
6.管理性文件
在制作地质资料电子文件过程中所产生的在源电子文件和存档电子文件之外，用于对成果地质资料进行说明、登记和著录等的管理类附加性电子文件，如“电子文件登记表”、“地质资料涉密情况报告表”、“载体外标签”、“实物地质资料目录清单”、“地质档案文件目录”等。
7.成果地质资料电子文档
按照本要求将一份成果地质资料中所有的源电子文件、存档电子文件以及管理性文件等进行组织编制后所得到的电子文件的总和。本要求中简称电子文档。
8.真实性
指对电子文件的内容、结构进行鉴定后，确认其与形成时的原始状况一致。
9.完整性
指电子文件的内容、结构和著录信息等无缺损。
10.有效性
指电子文件应具备的可理解性和可被利用性，包括信息的可识别性、存储系统的可靠性、载体的完好性和兼容性等。
（二）分类。
成果地质资料电子文件按其形成方式或过程分为三种类型：源电子文件、存档电子文件和管理性文件。
成果地质资料电子文件中的源电子文件和存档电子文件包括以下九个类别：
1. 正文类：成果地质资料全部正文。
2. 审批类：由法定单位对成果地质资料进行评审、验收和审查时所形成的文件。
3. 附图类：成果地质资料中除文本部分插图外的各种图形文件。
4. 附表类：成果地质资料中除文本部分插表外的各种表格文件。
5. 附件类：成果地质资料所附的技术性或说明性文件。
6. 数据库类：成果地质资料中数据库建设工作形成的各类数据库文件。
7. 软件类：成果地质资料中系统开发工作形成的各类软件，及非通用格式的电子文件运行或查看所必须的软件工具。
8. 多媒体类：成果地质资料中包含的采集、记录、制作的各种图像、音频、视频文件等。
9. 其他类：成果地质资料中上述8类以外的文件。
（三）命名。
1.命名基本原则
成果地质资料电子文件除管理性文件按其文件名称进行命名外，源电子文件与存档电子文件按照类别进行编码式命名。文件名由8个字符组成（不包括文件名后缀），按其标识作用的不同，分为4个部分：类别位、册序位、间隔符、文件序号位，如图1所示。附图类的源电子文件，数据库类、软件类源电子文件和存档电子文件等存在多个文件或多级目录存储等情况的，以本命名方式作为文件夹命名，文件夹以下所包含的所有子目录文件夹及文件的命名按照制图或建库时的相关规范或自身的命名规则进行。
 (
                    
.
类别位
册序位
间隔符
文件序号位
文件名后缀(文件夹无)
)
图1  成果地质资料电子文件名示意图

2.命名的结构
（1）类别位
类别位为电子文件命名第1位，用以标识该电子文件的类别，类别代码如表1所示。
表1   成果地质资料电子文件类别代码表
	类别名称
	类别代码（字母大小写均可）

	正文类
	Z

	审批类
	S

	附图类
	T

	附表类
	B

	附件类
	J

	数据库类
	K

	软件类
	R

	多媒体类
	M

	其他类
	Q


（2）册序位
册序位为电子文件命名第2至第3位，用以标识该电子文件所在分册/分库的顺序。册序位长度共2位，从“01”起连续取值至“99”。
（3）间隔符
间隔符为电子文件命名第4位，作为册序位与文件序号位间的隔离符号，便于序号的视觉判别。间隔符使用半角下划线字符“_”。
（4）文件序号位
文件序号位为电子文件命名第5至第8位，用以标识该电子文件在分册中的顺序。文件序号位长度共4位，从“0001”起连续取值至“9999”。
二、总则
1.汇交的成果地质资料源电子文件及存档电子文件应是经过最终审查的全部成果。
2.按照本要求所编制的地质资料电子文档的内容应与纸介质资料相一致。
3.汇交的源电子文件应采用通用存储格式，且文件内容可编辑。如为非通用存储格式的文件，且其编辑软件无法导出可供编辑的通用存储格式的，在汇交该文件的同时，应将查看或编辑文件用的相关软件及说明文件一并汇交。汇交的存档电子文件应采用符合本要求的文件存储格式。通用存储格式列表由全国地质资料馆管理与对外发布。
4.汇交电子文件应明确其技术环境、相关软件、版本、数据类型、格式、被操作数据、检测数据等，以保证电子文件的质量，确保其信息的真实性、完整性和有效性。
5.除数据库类、软件类、多媒体类电子文件外，所有汇交电子文件必须生成纸质文件等硬拷贝，进行汇交时，必须将电子文件与相应的纸质文件等硬拷贝一并汇交。
三、电子文件的格式及编制要求
[bookmark: _Toc376684854][bookmark: _Toc383183740]（一）正文类电子文件的格式要求及编制。
1.内容要求
成果地质资料中的所有主、副报告均归为正文类电子文件。
正文类电子文件的文件内容中非引自第三方的插图、插照、插表、图版等附属内容，如为其他软件编辑生成，而非本体文件格式中编辑而成的，应在源电子文件中存放这些附属内容的原有文件格式，即未经过转换和修改的数据源文件。
2.格式要求
（1）源电子文件
正文类电子文件的源电子文件的格式应采用通用存储格式，如.docx、.doc、.wps、.rtf、.txt、.xml等。
正文类电子文件的文件内容中非引自第三方的插图、插照、插表、图版等附属内容的数据源文件应采用通用存储格式。
（2）存档电子文件
正文类电子文件的存档电子文件的格式应采用PDF文件格式，符合PDF 1.4及以上规范，或ISO 32000规范。
3.编制要求
正文类电子文件内容较多的，应按逻辑组织单元建立分册，如总项目汇总材料或全国汇总材料为第一分册，各子项目材料或分省材料分别建独立分册，各分册下分件组织每一件文档，每一件正文应独立制作成一个电子文件。如文件过大而影响浏览时可以分成多个电子文件，并存放于同一子目录下。
固体矿产类成果地质资料正文类电子文件的内容、编排体例（顺序）和编辑格式（如字体、字号等）按照地矿行业及油气行业的标准及相关编制规范执行。除此之外，正文类电子文件的编制还应遵循以下规定：
字号最小不得小于五号字，行距最少不得低于单倍行距。
页面尺寸以A4为宜，插图、插照、插表、图版等按实际尺寸制作。
电子文件应有页码，页码位于页面底端（页脚），对齐方式为“居中” 或“外侧”（奇数页在右侧，偶数页在左侧）。对于特殊页面，也可采用其他对齐方式。
所有插图、插照、插表、图版不得覆盖其他信息，也不得采用超链接的方式链接其他软件制作的文件。
所有图片、照片、表格、图版等在电子文件中的显示方向应向上。
电子文件上的页码应尽可能与纸介质上的页码相对应，版面不连续的各部分要用分隔符（如分节符）分隔开。
资料的题名、篇名（部分名）、章名、节名等标题应用标题命令定义，标题阶次依次降低(如采用1-4级标题)，同一层次标题的阶次应相同。各电子文件的目录(或目次)要通过字处理软件的插入目录命令自动生成，应具有超链接。
[bookmark: _Toc376684855][bookmark: _Toc383183741]（二）审批类电子文件的格式要求及编制。
1.格式要求
审批类电子文件格式仅需汇交存档电子文件，无需汇交源电子文件，存档电子文件格式要求参照正文类存档电子文件格式要求。
2.编制要求
成果地质资料中的审批材料单独组成一类电子文件。
当存在多个审批验收文件时，应按照审批级次由高到低依次进行编排。对同级的认定书、决议书、审查意见书、评审意见书，以认定书、决议书在前，审查意见书、评审意见书在后进行编排；同级、同类的审批文件，按时间先后顺序由新到老进行编排。
制作审批类电子文件的存档电子文件时，对于盖章件，应采用盖章纸质件的扫描栅格图像来形成。
（三）附图类电子文件的格式要求及编制。
1.格式要求
（1）源电子文件
附图类电子文件的源电子文件的格式应采用通用存储格式。除汇交图件的电子文件外，还需包括运行这些电子文件绘图时所必须的相关附属文件（如二次开发软件、系统库、外部链接文件、字体库和文件等），并保证这些文件可以被再利用。
（2）存档电子文件
附图类电子文件的存档电子文件应采用下列4种格式之一： 
①PDF文件格式，参考正文类电子文件的存档电子文件格式要求；
②JPEG文件格式，符合ISO 10918-1或ISO 15444-4或ISO 16485等标准规范；
③TIFF文件格式，符合TIFF 6.0及以上格式规范；
④GIF文件格式，符合GIF87a或GIF89a格式规范；
⑤PNG文件格式，符合PNG 1.2或ISO 15948标准规范。
2.编制要求
附图类电子文件的内容、幅面大小、用色标准、图例符号等按照地矿行业及油气行业的标准及相关制图规范执行，而且在内容和图号数上要与纸介质一致。
附图类源电子文件如为带空间坐标参考的文件格式，应注意确保格式中附有有效的坐标投影信息。
在编制附图类电子文件时，应按照每张图使用一个顺序号的原则统一编号。
对超A0幅面图件的电子文件原则上不进行分割。当影响浏览使用时可切割成多张图，切割后的各电子文件应能独立使用。对分成多个文件的同一幅柱状图，每个文件中均应有图头。
对于分幅制印的同一幅图件，用数字化方法形成电子文件后，如果造成在计算机上浏览不便，应进行加工处理（拼接），形成一个电子文件。
附图类的存档电子文件应尽可能通过对源电子文件进行制作或转换而得。对于特殊情况，也可以采用扫描等数字化方法形成，但不得使用数码相机拍照的方式形成。在制作或转换形成存档电子文件时，分辨率的选取以保证图形的精度和清晰度为准，一般应取300dpi以上；对压缩的JPEG格式质量因子取75以上。采用扫描等数字化方法形成存档电子文件时的质量技术指标参照有关标准或规范执行。
（四）附表类电子文件的格式要求及编制。
1.格式要求
（1）源电子文件
附表类电子文件的源电子文件的格式原则上不作限制，但应为通用存储格式，如.xlsx、.xls、.et、.csv、.xml、.mdb等。
（2）存档电子文件
附表类存档电子文件格式要求参照正文类存档电子文件格式要求。
2.编制要求
对附表类电子文件，内容类别不同的表格应分册制作，且每一个附表均应有表名和表栏头，且表栏头可被辨识与理解。
制作附表类电子文件时，应采用表格命令或插入文件的方式来直接制作，不得采用超链接的办法链接其他软件制作的表格。附表的纵向尺寸应以版芯的尺寸为界限，如果横向或纵向超出版芯，可用续表。续表中表名可以省略，但表栏头仍要保留。
附表类电子文件的表名要使用标题命令进行定义，标题样式不作具体规定，以美观实用为原则。标题命令完成后应使用软件自动生成目录，其制作方法与正文类相同。
[bookmark: _GoBack]如果使用Excel等软件来制作附表类电子文件，原则上不对表格做切割。不同册的附表不能放在同一个Excel文件（工作簿）中。同一册附表中的每张表要使用工作簿中的一个表单来表示，表单的标签用其表名的简称来命名。
（五）附件类电子文件的格式要求及编制。
1.格式要求
附件类电子文件格式要求参照正文类电子文件格式要求。
2.编制要求
附件类电子文件编制要求参照正文类电子文件编制要求。
[bookmark: _Toc376684856][bookmark: _Toc383183742]（六）数据库类电子文件的格式要求及编制。
1.内容要求
数据库汇交，应包括项目工作最终评审通过的整个库文件（包含所有表文件、数据间的关联关系、存储过程以及后备文件或导出文件等）、管理或浏览数据库的软件系统及其使用说明，以及使用数据库所必须的系统库、字库、外部链接文件等相关文件和技术文档，以保证其能正常使用。
以结构化数据为主的数据库类（如关系型数据库、属性数据库）电子文件的源电子文件应汇交包括所有数据在内的表文件以及与之相关的索引文件、备注文件、容器文件等，以数据库完整备份文件为宜。
以图形为主的数据库类（如地质图空间数据库、三维地质建模数据等）电子文件的源电子文件应汇交所有图形文件、图层文件、模型文件、外挂库和浏览数据库所必须的系统库、字库、属性库、外部链接文件等相关文件以及与数据库关系密切的其他文件和文件夹。
以光栅图像为主的数据库类电子文件的源电子文件应汇交所有图像文件及与之相关的其他文件和文件夹目录。
如果数据库或其管理软件需要密钥或加密狗才可加载读取的，应将密钥、密码、加密狗等一并汇交，并在电子文件登记表的“电子文件说明”中进行详细说明。
①数据库内容齐全，数据库资料中应包含：
②数据库验收报告或者意见。
③数据库文件或数据库的完整备份文件。
④数据库相关文档（包括但不限于建库指南或者技术要求；数据库使用说明；数据库质量检查报告及质量检查结果记录）。
⑤辅助信息库（元数据库、字典库、代码库、符号库、字库等）。
⑥基于数据库数据所衍生的图件及相关报告。
2.格式要求
（1）源电子文件
数据库类电子文件的源电子文件格式原则上不作限制，根据建库或开发时所用的工具软件而汇交相应格式的电子文件，但这些文件应符合相关建库标准或工作指南。
（2）存档电子文件
以结构化数据为主的数据库类（如关系型数据库、属性数据库）电子文件的源电子文件如采用通用存储格式的，不用汇交存档电子文件。
以结构化数据为主的数据库类电子文件如采用非通用存储格式的，应将数据库中的各数据表输出为通用存储格式的表文件，包括各类字典表及下属词表等，作为存档电子文件进行汇交。
以图形或以光栅图像为主的数据库类电子文件的存档电子文件应汇交所有图幅的图形图像文件，文件格式参照附图类电子文件的存档电子文件格式要求。
与数据库相关的其他电子文件，汇交源电子文件即可，无需汇交存档电子文件。
3.编制要求
数据库类电子文件在汇交时，原则上保持其各类文件原来的组织方式和目录结构不变。数据库所用到各种工具软件的系统库、字库等相关文件要以独立文件夹的形式存放。此外，在编制数据库类电子文件时，要将其工作(成果、总结)报告作为电子文件的正文。
（七）软件类电子文件的格式要求及编制。
1.内容要求
软件类电子文件的汇交分为两类：
（1）自主研制开发的软件成果；
（2）非通用格式的电子文件运行或查看所必须的软件系统或工具的安装包等。
软件类电子文件的源电子文件，如为自主研制开发的软件成果的，除完整的软件安装包外，还应包括完整的软件源代码、相关辅助文件，以及软件需求说明书、详细设计书、部署安装说明、使用说明和用户手册等相关文件和技术文档，如有编译环境及测试数据的也应一并汇交。
为非通用格式的电子文件运行或查看所必须的软件系统或工具的，仅需汇交安装文件及使用说明即可。
2.格式要求
软件类电子文件仅需汇交源电子文件，无需汇交存档电子文件。源电子文件格式原则上不作限制，可根据研发或建设时所用的环境平台而汇交相应格式的电子文件，但这些文件应符合相关研发标准或工作规范。
3.编制要求
软件类电子文件在汇交时，原则上保持其各类文件原来的组织方式和目录结构不变。在编制时按照“安装程序”、“源代码”、“技术文档”、“测试数据”、“辅助文件”、“使用说明”等类别分类建立文件夹存放相应的电子文件。软件所用到各种工具软件的系统库、字库等相关文件要以独立文件夹的形式与其他与之相关的电子文件存放在一起。
[bookmark: _Toc376684857][bookmark: _Toc383183743]（八）多媒体类电子文件的格式要求及编制。
1.内容要求
在成果地质资料形成过程中进行信息采集、工作记录、成果展示、业务宣传等形成的照片、图像及音视频成果。
2.格式要求
多媒体类电子文件仅需汇交源电子文件，无需汇交存档电子文件，源电子文件格式原则上不作限制，但应采用通用存储格式及编码器进行存储；如汇交非通用存储格式的文件时，应将查看或编辑用的相关软件及其说明文件一并汇交存放于软件类电子文件中。
3.编制要求
多媒体图像文件像素的选择以保证图像清晰为原则，声音文件应清楚、音质良好。有特殊情况的，应在电子文件登记表的“电子文件说明”中进行说明。
多媒体文件不可以用压缩软件进行处理，当超过载体容量时应分成多个电子文件。
（九）其他类电子文件的格式及编制要求
1.内容要求
不能归入其他8类类别的电子文件。
2.格式要求
其他类中的以下文件，与审批类电子文件一样，仅需汇交存档电子文件，无需汇交源电子文件，包括：项目任务书、勘查许可证、探矿许可证、采矿证、勘查资质证书、委托书。除这些文件外的其他类电子文件，仍需提交源电子文件，提交的电子文件格式要求参照正文类源电子文件格式要求和附图类源电子文件格式要求。
其他类存档电子文件格式要求参照正文类存档电子文件格式要求和附图类存档电子文件格式要求。
3.编制要求
参照正文类电子文件的编制要求及附图类电子文件的编制要求。
[bookmark: _Toc376684858][bookmark: _Toc383183744]（十）管理性文件的格式及编制要求。
1.内容要求
管理性文件直接用简洁明了的中文进行文件或目录命名，主要存放各类说明、登记、著录等管理类电子文件，包括但不限于：电子文件登记表，地质档案文件目录，成果地质资料目录清单，实物地质资料目录清单，原始地质资料目录清单，涉密情况报告表，地质资料目录数据库著录表，成果地质资料电子文件登记薄，载体外标签等。
2.格式要求
管理性文件应采用通用存储格式，清单类材料建议存放一套同名的XML格式文件，文件格式由全国地质资料馆定义并对外发布。
3.编制要求
各类文件的样式和填写说明见《国土资源部关于加强地质资料管理的通知》，汇交文件的编制参照正文类电子文件的编制要求。
四、电子文件的组织
（一）一级目录文件组织方式。
成果地质资料电子文文档以每档作为一个逻辑组织单元，一级目录文件夹以档号/电子文件号或唯一标识符作为文件夹名称，一级目录文件夹下设 “源电子文件”、“存档电子文件”和“管理性文件”三个二级目录文件夹。
（二）二级以下目录文件组织原则。
1.总体原则
审批类电子文件无需汇交源电子文件。
其他类电子文件中的项目任务书、勘查许可证、探矿许可证、采矿证、勘查资质证书、委托书等无需汇交源电子文件。
软件类及多媒体类电子文件无需汇交存档电子文件。
某一件电子文件的源电子文件或存档电子文件为单个独立文件的，可以直接以命名方式进行文件命名；若不止一个文件的，建立文件夹存放所有文件，并以命名方式（不含文件后缀名）进行该文件夹的命名。
附图类、附件类、数据库类电子文件如采用非通用存储格式文件的，应将查看或编辑用的相关软件及其说明文件一并汇交存放于软件类电子文件的源电子文件中。
没有相应类别成果的，不用建立该类文件或空文件夹。
目录及文件的命名不可过长，不可使用常规文件系统的保留关键字，如CON、PRN、AUX、NUL、COM1、COM2等。汇交存储载体的最长文件路径不可超过260个字符。
源电子文件与存档电子文件对应文件的命名应保持一致。
2.源电子文件组织原则
（1）正文类源电子文件组织原则
正文类电子文件的文件内容中存在插图、插照、插表、图版等附属内容的，要在“源电子文件”目录下按照每件正文一个子目录的原则再建立三级目录子文件夹，子文件夹以命名方式进行命名，在此文件夹下建立名为“插图”的四级目录子文件夹，以存放这些附属内容的原格式文件，即未经过编辑修改的数据源文件，组织方式按照每个插图（插照/插表/图版）一个五级目录子文件夹的方式进行存放，该文件夹命名以“图号+下划线间隔符+图名简称”的形式，如“图14_鄂西南表层岩溶带分布规律”、“图3-7_南岭地区Mo元素地球化学异常”等。
不存在附属内容的正文类电子文件，源电子文件应为独立文件，直接以命名方式对文件进行命名。
（2）附图类源电子文件组织原则
附图类的源电子文件如为独立文件的，直接以命名方式对文件进行命名。附图类源电子文件非独立文件的，要在“源电子文件”目录下按照每份图件一个子目录的原则再建立三级目录子文件夹，子文件夹以命名方式进行命名，该图件所有电子文件存放于此子文件夹下。
一份成果地质资料电子文档的所有附图如使用统一的符号库、色库、字体库、系统库等辅助信息库文件的，在“源电子文件”目录下建立名为“辅助信息库”的三级目录子文件夹，将相应的辅助信息库文件存放于此子文件夹下；如附图存在多个类别的辅助信息库的情况的，将相应的系统库文件分别存放在各图件所在的三级目录子文件夹下。
如附图不存在排序问题的，所有不成册的单张附图组成第一分册，册序位“01”进行命名（即T01_****），文件序号位自“0001”开始顺序排列，其他成册的图册自册序位“02”开始命名。如附图存在严格的排序，不可变更的，则需将以附图册所分隔开的、排序连续的单张附图组成分册，统一使用一个册序位号码，文件序号位自“0001”开始顺序排列。
成册的附图册需要在电子文件登记表中备注。
（3）附表类源电子文件组织原则
附表类的源电子文件如为独立文件的，直接以命名方式对文件进行命名。附表类源电子文件存储形式应与著录信息一致，特殊情况按以下方式处理：
①如为单份附表拆分为多个文件存储的，要在“源电子文件”目录下按照每份附表一个子目录的原则再建立三级目录子文件夹，子文件夹以命名方式进行命名，该附表的所有电子文件存放于此文件夹下。
②如为多份附表汇总到一个文件中进行存储的，则需将各个附表单独存放为一个文件，并以命名方式对文件进行命名。
（4）附件类源电子文件组织原则
附件类的源电子文件如为独立文件的，直接以命名方式对文件进行命名。附件类的源电子文件非独立文件的，要在“源电子文件”目录下按照每份附件一个子目录的原则再建立三级目录子文件夹，子文件夹以命名方式进行命名，该附件的所有电子文件存放于该文件夹下。
（5）数据库类源电子文件组织原则
数据库类的源电子文件要在“源电子文件”目录下按照每个数据库一个册序位、每类库文件一个子目录的原则再建立三级目录子文件夹，子文件夹以命名方式进行命名，文件序号位为0001的文件夹存放该数据库的数据库文件或备份文件，其他文件序号位的内容自行安排，在著录表中明确填写。如：K01_0001用于存放第一个数据库的数据库文件，K01_0002用于存放第一个数据库的说明书，K02_0001用于存放第二个数据库的数据库文件，K02_0002用于存放第二个数据库的字典文件，K02_0003用于存放第二个数据库的使用手册。子文件夹下的电子文件按照成果原有的目录结构进行文件组织及文件命名。
（6）软件类源电子文件组织原则
软件类的源电子文件要在“源电子文件”目录下按照每个软件一个册序位、一类软件成果一个子目录的原则再建立三级目录子文件夹，子文件夹以命名方式进行命名，文件序号位为0001的文件夹存放该软件的安装文件或安装包，其他文件序号位的内容自行安排，在著录表中明确填写。如：R01_0001用于存放第一个软件的安装文件，R01_0002用于存放第一个软件的源代码，R01_0003用于存放第一个软件的测试数据，R02_0001用于存放第二个软件的安装包，R02_0002用于存放第二个软件的使用说明书。子文件夹下的电子文件按照成果原有的目录结构进行文件组织及文件命名。
（7）多媒体类源电子文件组织原则
多媒体类的源电子文件应为独立文件，直接以命名方式对文件进行命名。
（8）其他类源电子文件组织原则
参照附件类源电子文件组织原则。
3.存档电子文件组织原则
（1）数据库类存档电子文件组织原则
结构化类数据库，文件序号为0001的数据库文件如在源电子文件中汇交非通用存储格式的，需要在存档电子文件中存放自数据库中导出的通用格式的表文件，包括数据库的所有数据表、字典表、下属词表等。其他文件序号的文件如为单文件的直接以命名方式进行命名即可，如为复合文件的则需同源电子文件一样建立文件夹。
图形类数据库，文件序号为0001的数据库文件需在存档电子文件中同源电子文件一样建立文件夹，存放各图件的图形图像文件，按照原有的组织结构进行文件组织及文件命名。其他文件序号的文件如为单文件的直接以命名方式进行命名即可，如为复合文件的则需同源电子文件一样建立文件夹。
（2）非数据库类存档电子文件组织原则
存档电子文件中，除了数据库类电子文件外，都以单文件形式汇交，以命名方式进行命名，不需要建立子文件夹。
（3）管理性文件组织原则
“地质资料汇交汇总表”、“地质资料汇交明细表”、“地质资料涉密情况报告表”、“载体外标签”等文件，直接使用中文文件名进行命名存放即可。
[bookmark: _Toc497183417][bookmark: _Toc497182815][bookmark: _Toc506775635][bookmark: _Toc90277811][bookmark: _Toc144891428]五、电子文件的检查和录制
（一）检查。
1.检查齐全性、完整性和有效性
成果地质资料电子文档制作完毕后应对所有的电子文件进行全面的检查，以保证电子文件的质量。
成果地质资料电子文档的数量和内容应齐全完整，文件格式、文件名、文件夹名要正确，在存储载体中的组织方式应符合要求。
2.检查文本
文本部分的电子文件在信息内容上要与纸介质保持一致，其内容信息、编排体例（顺序）和编辑格式（如字体、字号等）要符合相关行业标准和本标准的要求。
正文、附件、附表（.xls格式除外）等类的电子文件均要有目录(或目次)，且具有超链接功能；页码要符合要求。
电子文件的页面为A4，部分页面设置随内容调整。
电子文件所载信息清晰完整，插表、插图、插照、图版插入位置正确无遗漏，边界完整、且未覆盖其他信息，信息显示方向应向上。文本部分的插图、插照、图版的源图形文件要按规定组织和存储。
以扫描方式形成的审批文件，其栅格图形文件应插入到文本文件中，不得以栅格图形文件的形式形成审批类电子文件。
3.检查附图
电子文件所载的内容信息要与对应的纸介质的内容信息一致，各地质体色彩符合相关制图标准，不能出现丢色和严重偏色现象。
电子文件的幅面、字体等符合制图标准及相关规定，地质信息应向上。
源电子文件及其所附的系统库、字库等相关文件齐全可用，要保证所含信息的真实性和可利用性，保证在相应的工具软件和环境下能被正常浏览、使用和转换成存档电子文件。
存档电子文件的信息清晰可读，线条连续，数字、符号等清晰无歧义，没有错漏地质体，图例与图中所对应的内容在表达形式上相一致。
4.检查软件类和数据库类电子文件
应保证所汇交的数据库和软件能正常打开和使用。如果数据库和软件带有密钥或加密狗，应确认密钥、密码或加密狗有效。
数据库文件在相应的工具软件和环境下能够正确地浏览和使用，所附系统库、字库等相关文件完整齐全、真实可用。
脱平台软件可以正常安装，安装后各功能使用正常。非脱平台软件在相应平台和环境下能被正常使用。
软件的源代码在相应的环境下可打开阅读，能够被重新生成安装程序和正常使用。
软件和数据库的使用说明等技术文档可被正常打开和阅读。
5.检查多媒体
多媒体文件播放时图像清晰、声音清楚，播放流畅。
6.检查地质资料汇交汇总表与明细表
地质资料汇交汇总表要从整体上对电子文件的信息进行记录，地质资料汇交明细表要对每一个电子文件的属性逐一进行标注，所有的内容信息要齐全、完整、规范，不能有遗漏和错误。
（二）录制。
完成成果地质资料电子文件的质量检查后，对合格的电子文件进行录制。录制前，要将电子文件中多余的文件全部删除。
以光盘作为成果地质资料电子文件的汇交载体时，应采用一次性刻录，禁止以多区段刻录的方式进行录制。在确保没有病毒的情况下，光盘应采用中速兼容方式进行录制。
录制后对电子文件进行复查，复查无误后，在存储载体上标记载体编号，贴上载体外标签。
在汇交成果地质资料电子文档时，一份存储载体可录制多份电子文档。如果一份电子文档的容量超过存储载体容量时，可采取存储在多份载体上或采用更大容量载体的方法进行存储和汇交。不允许汇交使用压缩软件处理过的电子文件。
（三）汇交载体。
推荐成果地质资料电子文档汇交载体类型的顺序依次为：只读CD-ROM光盘、DVD光盘、硬磁盘等。不允许用软磁盘作为汇交载体，同时也禁止使用劣质或废旧载体进行汇交。

附录A
（资料性附录）
一份载体中成果地质资料电子文件的组织示例
 (
图例：
文件夹
电子文件
X00124287
X00124287
X00124287
源电子文件
Z
01_0001.docx
Z
01_0002
Z
01_0002.docx
图13_分布图
*.*
T01_0001.dwg
T01_0002
*.*
B
01_0001.xlsx
J01_0001.docx
K01_0001
XXX.bak
K01_0002
XXX.docx
R01_0001
XXX.exe
R01_0002
XXX.
pdf
M01_0001.avi
Q01_0001.docx
存档电子文件
Z
01_0001.docx
插图
)
 (
Z
01_0002.pdf
S01_0001.pdf
T01_0001.jpg
B
01_0001.pdf
J01_0001.pdf
Q01_0001.pdf
管理性文件
电子文件登记表
.docx
地质资料涉密情况报告表
.docx
T01_0002.pdf
S01_0002.pdf
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附件2

[bookmark: _Toc147719504][bookmark: _Toc141515700][bookmark: _Toc141515702][bookmark: _Toc147719507][bookmark: _Toc148077127]油气勘探与开发地质资料立卷归档要求

为统一地质资料立卷归档规则，实现石油天然气勘探与开发地质资料立卷归档的规范化，根据《地质资料管理条例》的规定，并结合石油天然气勘探与开发地质工作实际，制定本要求。
一、术语和定义
（一）勘探与开发地质资料。
指在石油天然气勘探与开发地质工作中形成的文字、图表、数据、声像等不同形式、不同载体的科技文件材料。
（二）勘探与开发实物地质资料。
指在石油天然气勘探与开发地质工作中形成的岩心、岩屑，测试样品，各类标本，光片、薄片等实物。
（三）勘探与开发地质档案。
指具有参考和利用价值并归档保存的勘探与开发地质资料和实物地质资料。
（四）勘探与开发地质资料电子文件。
指在石油天然气勘探开发地质工作中，在数字设备及环境中生成，以数码形式存储于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机等数字设备阅读、处理的文件。
（五）勘探与开发地质电子档案。
指具有参考和利用价值并归档保存的勘探与开发地质资料电子文件。
（六）项目。
指石油天然气勘探与开发地质科研课题或子课题、生产任务或工程等某一项具有特定内容的工作。
[bookmark: _Toc141515703][bookmark: _Toc147719508][bookmark: _Toc148077128]二、 归档范围与分类
[bookmark: _Toc141515704][bookmark: _Toc148077129]（一）归档范围。
石油天然气勘探与开发地质工作中形成的具有保存价值的地质资料，均属归档范围。
[bookmark: _Toc148077130][bookmark: _Toc141515705]（二）分类。
石油天然气勘探与开发地质工作中形成的地质资料，根据其内容性质、形式特征和内在联系分为八类，分别由八个类别代字或代号表示。归档类目见附录A。
1. 综合类（代字/代号：综/01）
包括与石油天然气勘探开发有关的，具宏观性、综合性的科技文件材料和其他难以归入代号02－08类中的文件材料。
2. 测绘类（代字/代号：测/02）
包括地形、地理测量、地质测量及导航、定位等测绘成果报告，原始记录、数据处理资料、成果图件，合同书、评审意见书等有关管理性文件。
3. 地质勘探类（代字/代号：地/03）
包括地质勘探各阶段地质工作中所形成的勘探报告、评价报告和储量报告等成果报告，野外地质观测资料，样品分析、鉴定成果资料，综合性成果资料，合同书、评审意见书等有关管理性文件。
4. 地球物理与地球化学勘探类（代字/代号：物/04）
包括地震、重力、磁法、电法、遥感等地球物理勘探与酸解烃、吸附丝、蚀变碳酸盐等地球化学勘探所形成的成果报告，野外原始记录，仪器观测记录，样品分析、鉴定成果资料；资料采集、数据处理和解释等综合性成果资料及其数据体，合同书、评审意见书等有关管理性文件。
5. 油气田开发类（代字/代号：开/05）
包括油气田开发各阶段工作中所形成的开发方案、油气藏描述等成果报告，开发数据、图册、报表和开发试验及效果分析等综合性资料，各种原始记录、动态资料，合同书、评审意见书等有关管理性文件。
6. 单井类（代字/代号：井/06）
包括每一口单井的钻井地质、钻井工程、测井、试油及试采等成果报告，地质录井资料，样品分析、鉴定成果资料，各种仪器测井资料，试油、试采、采油和井下作业的原始记录、动态资料，井史等钻井工程原始记录，合同书、评审意见书等有关管理性文件。
7. 科学技术研究类（代字/代号：研/07）
包括石油天然气基础理论研究，应用理论研究，勘探方法和解释研究，计算机在勘探、开发中的应用研究，钻井、试油、试采工艺技术研究，地球物理测井研究，油气田开发研究和采油工艺研究等科研成果报告，研究实施的各项原始记录，样品分析、鉴定成果资料，重要的依据性资料，合同书、评审意见书等有关管理性文件。
8. 实物地质资料类（代字/代号：实/08）
包括岩心、岩屑，测试副样，各类标本，光片、薄片等及有关文字说明。
[bookmark: _Toc141515706][bookmark: _Toc147719509][bookmark: _Toc148077131]三、编号与编目
[bookmark: _Toc141515707][bookmark: _Toc148077132]（一）编号。
1. 档号
档号由全宗号、分类号.类别号、案卷号、件号四部份组成。
(1)全宗号
地质资料馆藏机构指定给立档单位的编号。
(2)分类号
企业根据本单位档案的分类，指定给勘探开发地质档案类的标识符号。
(3)类别号
本要求归档范围与分类中给出的类别代字或代号。
(4)案卷号
案卷排列的顺序号。
(5)件号 
案卷内文件的顺序号。
(6)档号的结构
全宗号-分类号.类别号-案卷号-件号。

地质勘探类示例：                                 
     65118 - K.地  – 0066  - 008                  或    65118 - K.03  – 0066  - 008
                                                            
[bookmark: _Toc147719510]                                       件号                                            件号
                                       案卷号                                          案卷号
                                       分类号.类别号                                   分类号.类别号
                                       全宗号                                          全宗号

2. 电子档案号
电子档案号是地质资料馆藏机构整理电子文件时赋予的一组符号代码。电子档案号可与对应的纸质地质资料的档号相同。其结构为：全宗号-分类号.类别号-案卷号-件号。
3. 载体编号
载体编号是地质资料馆藏机构对光盘等载体排列顺序的编号。当多个案卷在一个载体上存储时，采用载体编号排架。其结构为：类别号-年-顺序号。
[bookmark: _Toc148077133][bookmark: _Toc141515708]（二）编目。
1. 地质资料馆藏机构应参照地质资料档案著录要求和其他有关规则进行档案著录。
2. 地质资料馆藏机构应建立油气勘探与开发地质档案总目录和细目（参见附录B）。
3. 地质资料馆藏机构应对归档的电子文件进行登记。根据《地质资料管理条例》，向国家汇交的地质资料，其电子文件登记表，按照国土资源部电子文件汇交要求执行。非汇交的地质资料电子文件登记参照本要求执行（参见附录C）。
4. 地质资料馆藏机构在对实物地质资料的管理中，应填写实物地质资料登记表（参见附录D）。
[bookmark: _Toc141515709][bookmark: _Toc147719511][bookmark: _Toc148077134]四、立卷归档要求
[bookmark: _Toc148077135][bookmark: _Toc141515710]（一）立卷归档责任。
石油天然气勘探开发地质资料的立卷归档工作，应纳入计划管理、生产管理和科研管理的责任范围。做到下达计划任务与提出地质资料立卷归档要求同步；检查计划进度与检查地质资料的形成情况同步；评审、鉴定、验收项目成果与验收归档地质资料同步；上报登记、评审奖励项目成果以及生产、科研人员考核与档案部门出具项目归档情况证明材料同步。
[bookmark: _Toc148077136][bookmark: _Toc141515711]（二）立卷归档责任人。
1. 项目承担单位（组织或个人）应指定专人负责地质资料的形成、积累、整理、鉴定、立卷和移交等工作。
2. 地质资料馆藏机构负责地质资料形成、积累、整理、立卷工作的督促、检查、指导，并负责验收和归档、编目等工作。
3. 协作项目由协作单位负责其承担部分地质资料的立卷，由主办单位归档，或按合同（协议）约定办理。
4. 合同项目由乙方负责其承担部分地质资料的立卷，由甲方负责归档，或按合同约定办理。
[bookmark: _Toc141515712][bookmark: _Toc148077137]（三）建档单位。
以项目、井为单位立卷归档。
[bookmark: _Toc141515713][bookmark: _Toc148077138]（四）地质资料的鉴定。
地质资料馆藏机构协同项目承担单位对归档地质资料的完整性、保密等级和保管期限作出判定。
[bookmark: _Toc141515714][bookmark: _Toc148077139]（五）组织保管单位。
地质资料在系统整理过程中，按建档单位将每件资料组装成袋、盒等形式进行保管。
[bookmark: _Toc141515715][bookmark: _Toc148077140]（六）立卷归档质量要求。
地质资料立卷归档应符合完整、准确、系统、规格、清晰、载体质量、整饰七个方面的质量要求，见附录E。
[bookmark: _Toc148077141][bookmark: _Toc141515716]（七）立卷归档程序。
1. 项目承担单位根据立卷归档要求，按生产、科研阶段收集、整理地质资料，缺漏的要及时补齐，不合格的要及时整饰。
2. 成果报告终审之前，项目承担单位应将地质资料系统整理、造册，初步立卷，提供地质资料馆藏机构初步验收。
3. 成果报告终审之后，项目承担单位应按本规定将地质资料分类、整理、组成保管单位，由项目组长审查、签字，加盖责任单位公章后，移交地质资料馆藏机构正式归档验收。归档地质资料应填写交接清单，履行交接手续，双方签字，一式两份。
4. 地质资料馆藏机构对归档的地质资料，按“立卷归档质量要求”进行验收。验收合格的，出具验收合格证明。不合格的则限期修改、补充，直至合格。 
5. 地质资料馆藏机构在接收归档地质资料后，应及时整理、编目。
6.  项目成果奖申报、评审、奖励材料，专利申请、评审、批准材料，项目成果经济效益、社会效益证明材料，技术推广应用材料和技术转让材料等，应及时向地质资料馆藏机构补交。
[bookmark: _Toc141515717][bookmark: _Toc148077142]（八）立卷归档时间。
项目成果报告终审前完成初步立卷。
项目成果报告终审后90日内完成最终立卷，向地质资料馆藏机构移交归档地质资料。
地质资料馆藏机构在接收并验收归档地质资料40日内完成归档。
地质资料馆藏机构在接收补交归档地质资料20日内完成补充归档。
[bookmark: _Toc148077143]
附录A
[bookmark: _Toc148077144][bookmark: _Toc147719512][bookmark: _Toc141515718]（规范性附录）
[bookmark: _Toc147719513][bookmark: _Toc148077145]油气勘探与开发地质资料归档类目表

[bookmark: _Toc141515719][bookmark: _Toc148077146]A.1  综合类（代字/代号：综/01）
A.1.1  规划、部署、年报
有关油气勘探开发的长远规划、年度计划，总体设计、部署和勘探、开发、钻井、测井、试油、试采等各种年报及其相应的电子文件。
A.1.2  管理性文件
A.1.2.1  与探矿、采矿管理有关的经批准的申请材料，资格证书与许可证； 
A.1.2.2  有关油气勘探开发的条例、规范、要求；
A.1.2.3  任务书、合同书、协议书，评审意见书等；
A.1.2.4  调研报告、论证材料等。
A.1.3  技术交流材料
专业会议、技术考察与交流所形成的重要文件材料。
[bookmark: _Toc141515720][bookmark: _Toc148077147]A.2  测绘类（代字/代号：测/02）
A.2.1  总结报告
各种测绘成果总结报告、报表、附图（册）及与其相应的电子文件。
A.2.2  原始记录、数据
包括用各种测绘手段（航测、卫星定位测量、地面测量等）产生的原始记录与数据。
A.2.3  计算资料
用原始记录和数据整理与处理的计算成果资料。
A.2.4  测量成果
包括用各种测量手段形成的测量成果、各种比例尺的测量图。
A.2.5  管理性文件
A.2.5.1  测量项目的标书、任务书、合同书、委托书；
A.2.5.2  技术设计书及审批意见书、设计更改申请书及审批意见书；
A.2.5.3  测量成果的验收、评审文据与测量标志保管委托书等。
[bookmark: _Toc148077148][bookmark: _Toc141515721]A.3  地质勘探类（代字/代号：地/03）
A.3.1  成果报告
包括地质调查、区域地质勘探、远景预测、资源评价、选区评价、圈闭评价等成果报告和资源量、控制储量、探明储量等各级各类储量报告，相关附图、附件及与其相应的电子文件。
A.3.2  地质观测
[bookmark: _Toc147719514]A.3.2.1  野外地质工作总结（小结）、专项调查报告及其图件；
[bookmark: _Toc147719515]A.3.2.2  地质测量原始记录簿及其图、表、卡；
A.3.2.3  地质填图、野外观测原始记录及其草图、表；
A.3.2.4  实际资料图、地形地质图、横剖面图及构造图等；
[bookmark: _Toc147719516]A.3.2.5  油气苗、石油沥青、油页岩等踏勘、检查的原始记录；
A.3.2.6  海洋、湖泊、河流等地表水、地下水调查、观测的原始记录；
[bookmark: _Toc147719517]A.3.2.7  气象、地质灾害调查原始记录，环境地质评价调查原始记录；
A.3.2.8  航片、卫片及镶嵌图、解译图和解译文字材料；
A.3.2.9  地质照片、底片、素描图及其数码影像记录等。
A.3.3  综合性成果资料
A.3.3.1  室内资料整理形成的重要的中间性成果及其图（册）、表、卡；
A.3.3.2  技术阶段小结、总结，技术专报,为评审汇报准备的多媒体PPT文件；
A.3.3.3  收集的并直接作为本项目依据的资料。
A.3.4  样品分析资料
A.3.4.1  采样记录簿及采样位置平面、剖面图；
[bookmark: _Toc147719518]A.3.4.2  样品登记簿、送样清单；
A.3.4.3  分析、鉴定、实验、测试成果报告及其数据表、曲线图、照片、底片及其电子数据等；
[bookmark: _Toc147719519]A.3.4.4  内、外质检报告等。
A.3.5  管理性文件
A.3.5.1  成果报告最终评审（鉴定、验收）意见书；
A.3.5.2  任务书，认定、批准意见书，招标、投标书，发包、承包书，合同、协议书； 
A.3.5.3  调研报告、立项论证材料；
A.3.5.4  项目计划、计划调整或项目撤销文件；
A.3.5.5  设计书及其附图、设计审批意见书、设计更改申请书及审批意见书；
A.3.5.6  重要技术措施，有关技术指示、专家建议；
A.3.5.7  技术会议文件；
A.3.5.8  质量监理、检查、验收文件；
A.3.5.9  勘探效益评价，项目预、决算等文件；
A.3.5.10  环境评估技术文件；
A.3.5.11  成果奖申报、评审、奖励文件、获奖凭证等。
[bookmark: _Toc141515722][bookmark: _Toc148077149]A.4  地球物理与地球化学勘探类（代字/代号：物/04）
A.4.1  成果报告
包括地球物理与地球化学勘探成果报告、附图、附件及与其相应的电子文件。
A.4.2  野外原始记录
A.4.2.1  野外工作（含方法试验）原始记录簿和计算簿（如班报表、检查工作，基点网工作，仪器校正工作等）；
A.4.2.2  野外观测系统；
A.4.2.3  测量野外观测手簿、水文点记录手簿等原始记录、计算手簿及有关图件。
A.4.3  仪器原始记录
各种仪器观测的原始记录、数据体、图纸、照相图纸、底片等。  
A.4.4  综合性成果资料
A.4.4.1  资料整理、数据处理和解释推断过程中形成的各种记录、数据体、图件和表、卡等（如物探工作中的速度谱、时间剖面、时深转换以及其他特殊处理剖面，绘图照像，化探工作中的计算机处理成果资料等）；
A.4.4.2  技术阶段小结、总结，技术专报,为评审汇报准备的多媒体PPT文件；
A.4.4.3  收集的并直接作为本项目依据的资料。
A.4.5  样品分析资料
A.4.5.1  采样记录簿及采样位置平面、剖面图；
A.4.5.2  样品登记簿、送样清单；
A.4.5.3  分析、鉴定、实验、测试成果报告及其数据表、曲线图、照片、底片及其电子数据等；
A.4.5.4  内、外质检报告。
A.4.6  管理性文件
A.4.6.1  成果报告最终评审（鉴定、验收）意见书；
A.4.6.2  任务书，招标、投标书，发包、承包书，合同、协议书；
A.4.6.3  调研报告、立项论证材料；
A.4.6.4  项目计划、计划调整或项目撤销文件；
A.4.6.5  设计书及其附图、设计审批意见书、设计更改申请书及审批意见书；
A.4.6.6  重要技术措施，有关技术指示、专家建议；
A.4.6.7  技术会议文件；
A.4.6.8  质量监理、检查、验收文件；
A.4.6.9  项目预、决算文件；
A.4.6.10  成果奖申报、评审、奖励文件，获奖凭证，专利文件等。
[bookmark: _Toc141515723][bookmark: _Toc148077150]A.5  油气田开发类（代字/代号：开/05）
A.5.1  成果报告
包括油气田开发可行性研究报告、开发方案、开发试验、油气藏描述等成果报告、附图、附件及与其相应的电子文件。
A.5.2  综合性成果资料
A.5.2.1  开发井位图、开采现状图；
A.5.2.2  油气开发数据表，油气层物理、化学分析数据表等；
A.5.2.3  油气田开发图册（包括油气层平面、剖面图，小层划分、对比的图件及其他地质图件）；
A.5.2.4  采油、注水、防蜡、防沙工艺新技术方案，实施效果评价资料；
A.5.2.5  提高油气田采收率新工艺技术的论证资料，实施方案，效果评价资料；
A.5.2.6  开发试验方案、射孔、补孔方案，酸化、压裂方案，配产、配注及转抽、转注等井下作业方案、总结、报表；
A.5.2.7  开发公报、月报、季报和综合报表等相关报表及技术总结、小结等,为评审汇报准备的多媒体PPT文件。
A.5.3  开发动态资料
A.5.3.1  油、气、水产量数据；
A.5.3.2  地层压力资料；
A.5.3.3  各种原始资料、数据体。
A.5.4  管理性文件
A.5.4.1  成果报告最终评审（鉴定、验收）意见书；
A.5.4.2  任务书，开发井井位确定书，招标、投标书，发包、承包书，合同、协议书；
A.5.4.3  调研报告、开发建议材料；
A.5.4.4  设计书及其附图、设计审批意见书、设计更改申请书及审批意见书；
A.5.4.5  重要技术措施，有关技术指示、专家建议；
A.5.4.6  技术会议文件；
A.5.4.7  质量监理、检查、验收文件；
A.5.4.8  项目预、决算文件；
A.5.4.9  成果奖申报、评审、奖励文件，获奖凭证，专利文件等。
[bookmark: _Toc141515724][bookmark: _Toc148077151]A.6  单井类（代字/代号：井/06）
A.6.1  地质完井报告与录井资料
A.6.1.1  完井地质报告、附图、附件及与其相应的电子文件；
A.6.1.2  小班地质、气测、钻时班报表和记录簿，大班地质日志；
A.6.1.3  岩心、岩屑、井壁取心描述记录簿；
A.6.1.4  迟到时间测定记录簿；
A.6.1.5  泥浆记录、氯离子测定记录簿；
A.6.1.6  地质气测录井剖面；
A.6.1.7  油、气、水观察记录和卡片；
A.6.1.8  萤光检查及复查记录；
A.6.1.9  基本数据表及油气水显示层位数据表；
A.6.1.10  油气专报；
A.6.1.11  综合找矿资料（地热、矿泉水、盐岩、二氧化碳、可燃冰等其他矿产）；
A.6.1.12  综合录井（工程参数）数据（包括各类传感器校验记录、刻度曲线、实时打印数据、实时印长图等）；
A.6.1.13  气测刻度曲线，百分含量表，原始记录曲线；
A.6.1.14  井斜、井温等录井原始记录。
A.6.2  地球物理测井报告与原始资料
A.6.2.1  测井解释报告、测井曲线，地震测井成果报告、相关图件及与其相应的电子文件；
A.6.2.2  地球物理测井（包括标准、组合、固井质量检查等）的原始记录曲线、计算机处理成果、参数表及其数据体等；
A.6.2.3  生产测井原始记录及其数据体；
A.6.2.4  地震测井原始资料与处理、解释图件及其数据体。
A.6.3  样品分析资料
A.6.3.1  样品登记簿、送样清单；
A.6.3.2  分析、鉴定、实验、测试成果报告及其数据表、曲线图、照片、底片及其电子数据等。
A.6.4  试油、试采、采油报告与原始资料
A.6.4.1  试油、试采总结报告、井下作业总结与其相应的电子文件；
A.6.4.2  试油（气）井交接资料；
A.6.4.3  试油（气）班报、地质日报、地质月报；
A.6.4.4  油（气）井测试、试采及采油所取各种数据、曲线、表、卡等记录；
A.6.4.5  注水井所取各种数据、曲线、表、卡等记录；
A.6.4.6  试油日志；
A.6.4.7  射（补）孔记录、检查；
A.6.4.8  修井记录；
A.6.4.9  酸化、压裂原始记录。
A.6.5  钻井工程报告与原始资料
A.6.5.1  钻井工程报告、定向井技术服务总结、泥浆、固井报告及与其相应的电子文件；
A.6.5.2  井史；
A.6.5.3  取心钻进；
A.6.5.4  中途地层测试；
A.6.5.5  钻井工程班报表；
A.6.5.6  泥浆班报表；
A.6.5.7  固井报告表；
A.6.5.8  套管记录；
A.6.5.9  指重记录卡或记录纸；
A.6.5.10  钻井工程主要技术一览表；
A.6.5.11  地层压力预、检测原始资料。
A.6.6  管理性文件
A.6.6.1  成果报告最终评审（鉴定、验收）意见书；
A.6.6.2  井位论证、井位设计书，井位勘定书；
A.6.6.3  任务书，任务变更通知书，招标、投标书，发包、承包书，合同、协议书；
A.6.6.4  钻前安装验收书、钻井工程监理评定书；
A.6.6.5  钻井终井通知书、完井验收书、完井移交书；
A.6.6.6  重大井下事故处理报告；
A.6.6.7  钻井地质、测井、试油（气）设计书、补充设计书及其审批意见书；
A.6.6.8  钻井、试油、试采、固井、修井、酸化、压裂等工程设计书及审批意见书；
A.6.6.9  设计更改申请书及设计审批意见书；
A.6.6.10  重要技术措施，有关技术指示、监督指令、专家建议；
A.6.6.11  技术会议文件；
A.6.6.12  各项施工作业的预、决算、成本核算；
A.6.6.13  成果奖申报、评审、奖励文件，获奖凭证，专利文件等。
[bookmark: _Toc141515725][bookmark: _Toc148077152]A.7  科学技术研究类（代字/代号：研/07）
A.7.1  成果报告
石油与天然气地质学、地球物理学等基础理论研究；区域地质调查研究，地层、构造、生、储、盖层研究，油气圈闭研究，地质实验、模拟实验研究，资源评价及储量计算研究和盆地综合评价研究等应用理论研究；勘探方法和解释研究，计算机在勘探、开发中的应用研究；钻井、试油、试采和采油工艺技术研究；地球物理测井研究和油气田开发研究等科研成果报告、附图、附件及与其相应的电子文件。
A.7.2  研究实施的各项原始记录
A.7.2.1  野外调查、考查记录，各种观察、观测、探测记录；
A.7.2.2  各种照像底版、摄影胶带、录像带、录音带等。
A.7.3  样品分析资料
A.7.3.1  采样记录簿及采样位置平面图、剖面图和编码图；
A.7.3.2  样品登记簿、送样清单；
A.7.3.3  分析、鉴定、实验、测试成果报告及其数据表、曲线图、照片、底片及其电子数据等；
A.7.3.4  内、外质检报告及统计表等。
A.7.4  依据性资料
A.7.4.1  各种原始性资料数据、统计表、卡、册；
A.7.4.2  收集的并直接作为本研究项目依据的资料。
A.7.5  管理性文件
A.7.5.1  成果报告最终评审（鉴定、验收）意见书；
A.7.5.2  任务书,任务变更通知书,招标、投标书,发包、承包书,合同、协议书； 
A.7.5.3  调研报告、可行性研究报告、立项论证材料；
A.7.5.4  设计书及其附图、设计审批意见书、设计更改申请书及审批意见书；
A.7.5.5  研究计划、计划调整或项目撤销文件；
A.7.5.6  研究方案、技术措施、专家建议；
A.7.5.7  技术会议文件、重要技术函、电；
A.7.5.8  质量监控、检查、验收意见书；
A.7.5.9  研究阶段小结、总结，技术专报,为评审汇报准备的多媒体PPT文件；
A.7.5.10  向生产单位的建议；
A.7.5.11  项目研究成果经济效益和社会效益证明材料，项目预、决算文件等；
A.7.5.12  项目成果奖申报、评审、奖励文件，获奖论证，专利文件等；
A.7.5.13  国内外同行专家评价及用户反馈意见；
A.7.5.14  推广应用方案，应用中形成的技术文件及工作总结；
A.7.5.15  技术转让合同、协议书。
[bookmark: _Toc148077153][bookmark: _Toc141515726]A.8  实物地质资料类（代字/代号：实/08）
A.8.1  岩心、岩屑；
A.8.2  岩石、矿物、油、气、水、古生物化石等标本及标签；
A.8.3  岩石、矿物的光片、薄片；
A.8.4  测试副样；
A.8.5  实物地质资料入库验收单、登记表和存放位置平面图等记录文件；
A.8.6  岩心、岩屑缩减报告及审批文件，缩减登记表；
A.8.7  岩心、岩屑清除报告及审批文件，清除登记表；
A.8.8  岩心扫描图像、说明文件及与其相应的电子文件。
[bookmark: _Toc148077154]
附录B
[bookmark: _Toc148077155][bookmark: _Toc141515727]（资料性附录）

[bookmark: _Toc148077156]油气勘探与开发地质档案编目有关表格

B.1  油气勘探与开发地质档案总目录（见表B.1）
总目录是案卷级总登记账。在计算机管理的情况下也应保管一套完整的馆藏总目录，以备查考。
B.2  油气勘探与开发地质档案细目（见表B.2）
细目是文件级登记账。用于检索和统计等。
DZ/T××××－××××
DZ/T××××－××××
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表B.1 油气勘探与开发地质档案总目录
	序号
	档  号
	档案
名称
	编写
单位
	编写
时间
	编写者
	件数
	盒数
	立卷人
	归档
日期
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc147719521]表B.2  油气勘探与开发地质档案细目

档  号：                                　　　　　　 　　第   页   共    页
	序号
	档案
名称
	编制
单位
	编制
时间
	编写者
	比例尺
	份数
	件数
	盒（袋）号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc148077157][bookmark: _Toc147719522]附录C
[bookmark: _Toc148077158]（资料性附录）

[bookmark: _Toc148077159]油气勘探与开发地质电子档案编目有关表格

C.1  地质资料电子文件登记表（见表C.1，表C.2）
地质资料电子文件登记表是接收、验收、利用及保管电子文件的凭据。其由两部分组成：表C.1主要填写电子文件的编制者、软硬件环境和交接责任人等内容；表C.2主要填写电子文件名及对应的内容题名，载体中每一个电子文件均应表述出来。以下是部分表项说明。
1、电子文件说明。其说明的内容主要有：该电子文件制作、使用时的各种注意事项和必要的参数(如坐标系、比例尺、投影方式、投影参数、字段名与字段名含义等)、加密电子文件的密钥、数据库或软件的用户名与密码以及其他一些与电子文件有关的必要说明等。
[bookmark: _Toc147719523]2、软硬件环境。需要详细填写所用到的全部硬件系统、操作系统和字处理、制表、制图、数据库、系统开发以及多媒体制作等工具软件的名称和版本号。
3、外观检查。载体不应有擦痕、斑点、霉变、变形、损伤等痕迹，表面应清洁。
4、病毒软件及检查结果。使用查毒软件名称及版本, 检查后不携带病毒。
5、完整性及再利用性检查。查验电子文件的齐全性、完整性和可再利用性，填写电子文件载体是否能在通用的读取设备上被正确读取。
6、文件类别和文件夹。整理地质资料电子文件时，将具有有机联系的文件组合成一组（可参考附录A中的归档类目表组织文件），拟定名称，建立一个文件夹，将电子文件存入文件夹中。
7文件编号。当电子档案与纸质档案对应一致编号时其为纸质档案的件号，当两者不对应编号时，其为顺序号。表中此项分两列，前列载体形成者填写电子文件顺序号，后列馆藏机构填写电子档案编号。
C.2  油气勘探与开发地质电子档案总目录（见表C.3）
总目录是案卷级电子档案总登记账。用于检索、统计和查考等。


表C.1 地质资料电子文件登记表（首页）

制作人：            审核人： 　　　             共    页　　　　　第   页
	项目（井）
名称
	

	电子档案号
	
	档 号
	
	载体编号
	

	电子
文件说明
	

	
软硬件环境
	硬件
环境
	
	操作
系统
	

	
	开发工具
及版本
	文本：
	图形：
	数据库
或软件：
	多媒体：

	载体
	类型：CD    DVD
     其他  
	单份数量：      
	备份数：        
	总件数：

	
验收
记录
	外观检查
	
	病毒软件及检查结果
	

	
	完整性及再利用性检查
	

	

文件交接
	形成单位
	

	
	通讯地址
	
	邮  编
	

	
	联系人
	
	电话
	
	E-mail
	

	
	送交人
	
	电话
	
	E-mail
	

	
	接收单位
	   
	接收时间
	年  月   日

	
	接收人：
	
	电  话
	

	备   注
	





表C.2 地质资料电子文件登记表（续页） 

制作人：            审核人： 　　               共   页　　　　　　第   页
	文件类别
	文件夹名
	文件
编号
	电子文件名
	文件题名
	软件环境
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc147719524]表C.3  油气勘探与开发地质电子档案总目录

	电子
档案号
	载体
编号
	档号
	项目（井）
名称
	编制
单位
	编制时间
	盒数
	备注

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	




[bookmark: _Toc147719525][bookmark: _Toc148077160][bookmark: _Toc141515732]附录D
[bookmark: _Toc148077161]（资料性附录）

[bookmark: _Toc148077162]油气勘探与开发岩心、岩屑资料登记表

D.1  岩心、岩屑资料登记表封面格式（见图D.1）
D.2  岩心存放登记表（见表D.1）
D.3  岩屑存放登记表（见表D.2）
D.4  采样登记表（见表D.3）	




















	





岩心（岩屑）资料登记表













                 单位：
 
 时间：















图D.1  岩心、岩屑资料登记表封面格式



表D.1  岩心存放登记表（里页1）

	序
号
	井
号
	钻井
性质
	终孔
深度m
	取心层位
	取心
井段
	取心进尺m
	岩心长
m
	取心率
％
	取心块数
	入库量
米数／箱数
	缩减情况
	入库时间
	存放地点
	完好程度
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




表D.2  岩屑存放登记表（里页2） 

	序号
	井号
	终孔深度
	箱(盒)号
	岩屑编号
	井深
m
	间距
m
	包数
	入库时间
	存放地点
	缩减情况
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




表D.3  采样登记表（里页3） 

	采样
日期
	采样地点
	岩心
	岩屑
	采样井段
（m）
	分析
项目
	采样
单位
	采样人
	备注

	
	
	编号
	长度
	编号
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[bookmark: _Toc148077163]附录E 
[bookmark: _Toc148077164]（规范性附录）
[bookmark: _Toc147719526][bookmark: _Toc148077165]油气勘探与开发地质资料立卷归档质量要求
[bookmark: _Toc148077166]
E.1  总体要求
E.1.1  完整
从立项开始到项目结束以至推广应用、成果奖励等各阶段，应归档的地质资料要齐全成套，每件内容要素构成要完整，责任签署要完备；外文资料有译文的，应将译文一并归档。
E.1.2  准确
地质资料要真实反映生产、科研活动实际；原始资料数据要准确；根据评审、鉴定、验收意见，在对成果报告进行修改的同时，要对有关地质资料作相应的修改；归档范围、立卷类别划分要准确。
E.1.3  系统
地质资料的整理应系统科学，符合自然形成规律并保持其内在联系，符合突出主体、层次分明的原则。
E.1.4  规格
地质资料的格式及规格应符合有关规范和归档保存要求。
E.1.5  清晰
地质资料的字迹、线条要工整，着色、着墨要牢固，清晰美观。
E.1.6  载体质量
地质资料宜选用优质载体，以利于长期保存。
E.1.7  整饰
地质资料应进行整饰，方能立卷归档。
[bookmark: _Toc148077167]E.2  具体要求
E.2.1  纸质文件材料立卷归档质量要求
E.2.1.1  纸质优良，以利于长期保存。永久保存的原始资料不应使用普通透明纸、氨熏蓝图。聚脂薄膜作底图时应加涂保护膜。
E.2.1.2  规格统一。报告正文、附件的幅面一般采用国际标准A4幅面纸，附图册和附表册幅面可为A3、A4幅面纸，大幅软质图件要折成270 mm×190 mm，图面折在里，责任表（图签）露在外，折叠呈手风琴状。
E.2.1.3  书写材料宜采用碳素墨水或蓝黑墨水书写。野外记录簿等一般宜采用2H铅笔书写。不应使用圆珠笔、彩色笔书写及复写纸复写。
E.2.1.4  页面文字、图结构应合理大方，字迹工整、清楚，线划饱满、清晰、美观。
E.2.1.5  计算机输出的文字材料和图件在不受工程作业主要技术装备软、硬件环境限制的情况下，应首选激光打印机输出或印制效果比其更利于长期保存的设备输出，不宜使用色带式打印机、水性墨打印机和热敏打印机。
E.2.1.6  全部底图和野外记录的各种重要素描图、产状要素、地层代号等应着墨。按规定需着色的图件，应按色标着色，色泽要协调均匀，分色界线要清楚。
E.2.1.7  纸质地质资料可采用装订和不装订两种形式。装订的地质资料，应加封面（勿加硬封面）、扉页、目录及编写页码，封面、扉页、目录应按照有关要求编排，装订的单册厚度不宜超过2cm，应使用棉线（绳）装订，装订应牢固、美观，便于利用和保存。不装订的，以大幅面图、表为主，每张图、表右下角应印制责任表，多拼图应有接图签。不易折叠的硬质图件应用图袋（筒）包装。
E.2.2  电子文件立卷归档质量要求
E.2.2.1  电子文件向档案部门移交，应按档案管理要求的格式存储到可长期保存的脱机载体上。
E.2.2.2  归档电子文件载体应采用耐久性强的只读光盘、磁带等存储介质。禁用软磁盘归档。提交时应无损伤、无划痕、无病毒感染。
E.2.2.3  存储电子文件的载体或包装盒上应贴有标签，标签内应标明电子档案号、载体编号、内容题名、形成时间等。
E.2.2.4  归档电子文件格式应通用、标准，并附配套的软件、硬件环境说明。
E.2.2.5  归档电子文件应填写地质资料电子文件登记表。
E.2.2.6  归档电子文件应与纸质文件内容相同，电子文件信息应完整、准确、齐全、可读、可拷贝。电子文件一般不加密。
E.2.2.7  归档电子文件一式三套，一套封存保管，一套提供利用，另一套异地保管。
E.2.2.8  归档载体应作防写处理，不得擦、划记录涂层。
E.2.2.9  电子档案应定期进行有效性检查，保存其检查结果和更改记录。
E.2.3  实物地质资料立卷归档质量要求
E.2.3.1  实物地质资料在移交地质资料馆藏机构归档保管的同时，应提交实物地质资料移交清单。
E.2.3.2  地质资料馆藏机构应填写岩心、岩屑存放登记表。
E.2.3.3  岩心、岩屑应洁净无污染。岩心应装入岩心箱，岩屑应装入砂盘或砂袋，岩心箱和砂盘、砂袋均应坚固耐用，规格符合SY 5365的规定。
E.2.3.4  含油岩心应蜡封,造浆泥岩岩心应预防水浸。
E.2.3.5  岩心上应用油漆标明取心回次、岩心块数和块序，通常以带分数表示：整数代表回次，分母代表块数，分子代表该块的序号。
E.2.3.6  岩心箱外应用油漆标明井号、井深、编号及箱号等，箱内在相应位置应放置回次票和分层票。砂盘外应用油漆标明井号、井深及盘号，隔档上方应用碳素墨水笔标明具体井深。
E.2.3.7  测试副样应装入专用副样袋（瓶），标明档号、项目名称、样品号、采样点号、批次号及送样单位等。
E.2.3.8  光片和薄片应装入专用的盒、箱存放，并标明档号、项目名称、光片和薄片的起、止号及日期等。
E.2.3.9  岩石标本一般规格为12cm×6cm×4cm或8cm×5cm×2cm。
E.2.3.10  岩石和古生物化石标本用专用包装纸（袋）包装，用碳素墨水笔写明编号，填写标签，标签要求书写字迹工整、清晰。标签内容一般包括：标本名称、地层时代、采集地点、采集时间、采集人及鉴定人等。
E.2.3.11  标本箱外应标明剖面名称、标本类型、起止编号，箱内应附标本登记表。
E.2.3.12  油、气、水标本应瓶装，密封，瓶上应贴标签，标签内容应包括采集地点、井号、井深、层位、采集时间及采集人等。



