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前  言

本文件按照GB/T 1.1-2020 《标准化工作导则第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。

本文件由长治市市场监督管理局提出并监督实施。

本文件由长治市实验室标准化技术委员会归口。

本文件起草单位：长治市综合检验检测中心。

本文件主要起草人：吕小兰、原超、郝玉敏、高丽霞、秦婷婷、胡玉敏、任恒甲。
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检验检测机构电子数据管理要求

1 范围

本文件规定了检验检测机构电子数据管理的要求及监督检查。

本文件适用于适用于检验检测机构的电子数据管理。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

检验检测机构

依法成立，依据相关标准或者技术规范，利用仪器设备、环境设施等技术条件和专业技能，对产品

或者法律法规规定的特定对象进行检验检测的专业技术组织。

[来源：RB/T 214—2017，3.1]

3.2

电子数据

基于计算机应用、通信和现代管理技术等电子化技术手段形成包括文字、图形符号、数字、字母等

的客观资料。

电子数据包括但不限于下列信息、电子文件：

a) 网页、博客、微博客、朋友圈、贴吧、网盘等网络平台发布的信息；

b) 手机短信、电子邮件、即时通信、通讯群组等网络应用服务的通信信息；

c) 用户注册信息、身份认证信息、电子交易记录、通信记录、登录日志等信息；

d) 文档、图片、音视频、数字证书、计算机程序等电子文件。

4 要求

4.1 电子数据采集人员的培训与授权

4.1.1 电子数据主要来源于检验检测过程中使用的计算机、仪器等自动化设备，操作人员应进行培训

学习，掌握相应知识和原理，熟练操作相应自动化设备。

4.1.2 应对操作人员设置相应的权限，授权使用。

4.2 电子数据的采集、处理

4.2.1 计算机、检验检测仪器等自动化设备进行电子数据采集、处理过程中，应保证全过程的连续性、
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稳定性和完整性。若采集、处理过程中发生数据混乱、缺失等异常情况，应重新进行数据的采集、处理。

4.2.2 对于录入计算机或自动化设备采集的电子数据，以及通过计算机或自动化设备处理后的电子数

据和结果应确保信息完整并及时存储或打印为纸质版存储。电子数据文件名称和存储方式应便于识别。

4.2.3 电子数据传输时，应检查传输装置和线路链接是否完好，以确保电子数据传输的通畅。电子数

据传输前后如需进行数据压缩、打包或解压缩操作时，操作人员应确保电子数据传输前后的一致性。

4.3 电子数据的备份及删除

4.3.1 为防止计算机或自动化设备故障造成电子数据不可避免的丢失，电子数据应定期备份，备份数

据应标明仪器设备名称、时间，并保证电子数据完整性。电子数据备份一般以专用计算机、刻录光盘、

移动硬盘等方式记录和归档。

4.3.2 为保证电子数据的可追溯，备份电子数据保存期不少于 6 年，具有特殊性的电子数据保存期按

照相关行业要求执行。电子数据删除应有相应记录。

4.3.3 电子数据记录信息一般包括仪器设备名称、电子数据名称、采集系统、备份地点、备份时间、

使用人等内容（见附录 A）。

4.4 维护与安全

4.4.1 电子数据系统应由专人负责定期进行维护，确保电子数据系统运行的稳定可靠与安全。

4.4.2 外来电子数据，在进入计算机或自动化设备时应进行检查，以防带入病毒破坏电子数据系统。

4.4.3 计算机或自动化设备中的电子数据系统软件升级，应确保计算机或自动化设备与电子数据系统

新软件相匹配；如出现不匹配等异常情况，应及时联系软件设计或安装人员处理。

5 监督检查

5.1 质量管理人员应定期检查电子数据管理情况。

5.2 检查内容包括培训学习、授权管理、数据采集及处理、备份、安全等方面的工作。
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附 录 A

（资料性）

电子数据信息记录表

表 A.1 提出了电子数据信息管理的内容。

表 A.1 电子数据信息记录表

序号 仪器设备名称 电子数据名称/采集系统 备份地点 备份时间 使用人 备注


