附件4
成果和原始地质资料电子文件汇交格式要求
本要求适用于各类地质工作形成的电子文件，包括成果地质资料中正文、审批、附图、附表、附件、数据库、软件、多媒体及其他。原始地质资料中底、测、观、探、样、试、录、像、综、文等的制作与汇交。
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、电磁介质等形式的成果地质资料、原始地质资料和岩矿心、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。
3.原始地质资料。
在进行地质工作时直接形成或采集的，反映地质现象或地质体的，以各种载体类型存在的原始记录、中间性解译资料、最终地质工作成果原稿等。
4.成果、原始地质资料电子文件。
指在数字设备及环境中生成，载有成果或原始地质资料信息，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。
5.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。
6.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。
7.管理性文件。
在制作成果和原始地质资料电子文件过程中所产生的在源电子文件、存档电子文件和原始地质资料电子文件之外，用于对成果和原始地质资料进行说明、登记和著录等的管理类附加性电子文件，以及实物地质资料目录清单等实物地质资料信息文件。
8.地质资料电子文档。
按照本要求将一份地质资料中所有的成果地质资料源电子文件、存档电子文件，原始地质资料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。
9.真实性。
指电子文件的内容、结构与形成时的原始状况一致。
10.完整性。
指电子文件的内容、结构和著录信息等无缺损。
11.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。
1.成果地质资料电子文件分类。
成果地质资料电子文件按其形成方式或过程分为源电子文件和存档电子文件，其内容包括以下九个类别：
（1）正文类：成果地质资料全部正文。
（2）审批类：由项目管理部门或项目组织实施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在地质工作过程中采集、记录、制作的各种图像、音频、视频文件等。
（9）其他类：上述8类以外的文件。
2.原始地质资料电子文件分类按照《原始地质资料立卷归档规则》（DA/T 41—2008）实施，油气类矿产原始地质资料电子文件分类按照《油气勘探与开发地质资料立卷归档规则》（附件7）执行。
3.管理性文件分类。
管理性文件包括：地质资料汇交报送单、地质资料汇交汇总表、地质资料文件明细表、地质资料涉密情况报告表、实物地质资料目录清单。管理类文件均按其文件名称进行命名和保存，不设代号。
（三）命名。
1.成果地质资料电子文件命名。
成果地质资料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、数据库类、软件类源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

（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”。
2.原始地质资料电子文件命名。
汇交的原始地质资料电子文件编号与归档时的编号严格一致，不需重编，遇到不需要汇交的原始地质资料时，只写文件名不挂资料实体。文件编号和命名规则按照《原始地质资料立卷归档规则》（DA/T41—2008）执行，文件名由5个字符组成（不包括文件后缀），按其标识作用的不同，分为2个部分：类别代号、件号，命名规则如下：
文件名=类别代号+件号    样例：C0005
（1）类别代号。
类别代号为电子文件命名第1位，用以标识该电子文件的类别，类别代码如表2所示。
表2   原始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）

	成果底稿、底图类（底）
	D

	测绘资料类（测）
	C

	野外地质观察类（观）
	G

	勘探工程及现场试验类（探）
	T

	采样测试鉴定类（样）
	Y

	试油、试采、采油类（试）
	S

	仪器记录及动态资料类（录）
	L

	航遥影像类（像）
	X

	中间性综合资料类（综）
	Z

	技术管理文件类（文）
	W


（2）件号。
类内以件为单位，从1开始编流水号，一件一号，采用4位阿拉伯数字表示，不足4位的前面填充“0”。
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，原始地质资料电子文件应是经过野外验收和本单位立卷归档后的电子复制件。
2.按照本要求所编制的电子文档的内容，除成果地质资料的数据库类、软件类、多媒体类和原始地质资料电子文件外，其他各类电子文件应与纸介质资料相一致。
3.地质资料内容、层次较多，或逻辑结构复杂的，汇交时应考虑合理拆档，在“纸电一致”的前提下，可自成体系的一套资料应独立成档。在拆档中应保持成果和原始地质资料的对应。
4.汇交的成果地质资料源电子文件和原始地质资料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。
5.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、齐全性、完整性和有效性。
6.除成果地质资料的数据库类、软件类、多媒体类电子文件和原始地质资料电子文件外，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。
7.采用扫描等数字化方法形成电子文件时，质量技术指标参照有关标准或规范执行，不得使用数码相机拍照的方式形成。扫描分辨率的选取应保证电子文件的清晰度，一般应取300dpi以上。当扫描图像过大时，在保证电子文件清晰度的前提下，可适当降低分辨率；对压缩的JPEG格式质量因子取75以上。
三、电子文件的格式及编制要求
（一）成果地质资料电子文件格式及编制要求。
1.正文类电子文件格式及编制要求。
（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，如全国汇总材料为第一分册，分省材料分别建独立分册，各分册下分件组织每一件文档。
正文类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。
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）按照地质工作相关专业规范和标准执行，无专业规范或标准的正文类电子文件的应遵循以下规定：
文本文件编排符合清晰、美观的原则。文字字号不小于5号字，行距不低于单倍行距。所有插图、插照、插表、图版应直接插入文字中的相应位置，在电子文件中的显示方向向上，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。电子文件的页码应和纸质文件保持一致。文件题目、篇名、章节名采用标题定义，同一层次标题的阶次相同。
2.审批类电子文件格式及编制要求。
（1）格式要求。
审批类电子文件可仅汇交存档电子文件。内容包括但不限于验收意见书、审查意见书、评审意见书、决议书、储量评审备案证明等。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制作成PDF文件来形成。
3.附图类电子文件格式及编制要求。
（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5种格式之一： 
1）PDF文件格式，参考正文类电子文件的存档电子文件格式要求；
2）JPEG文件格式，符合ISO 10918-1或ISO 15444-4或ISO 16485等标准规范；
3）TIFF文件格式，符合TIFF 6.0及以上格式规范；
4）GIF文件格式，符合GIF87a或GIF89a格式规范；
5）PNG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、图例符号等按照地质行业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，在制作或转换形成存档电子文件时，分辨率的选取在满足总则要求的前提下，以保证图形的精度和清晰度为准。
4.附表类电子文件格式及编制要求。
（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。
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文件（工作簿）中。同一册附表中的每张表要使用文件（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。
5.附件类电子文件格式及编制要求。
（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。
6.数据库类电子文件格式及编制要求。
（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，格式应为通用存储格式，无法导出通用存储格式的，应汇交运行或查看电子文件所必需的软件系统或工具；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，并在管理性文件中进行详细说明。
数据库内容齐全，数据库资料中应包含：
①数据库验收报告或者意见。
②数据库文件或数据库的完整备份文件。
③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和质量检查结果记录等。
④辅助信息库，包括但不限于元数据库、字典库、代码库、符号库、字库等。
⑤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，可仅汇交源电子文件。
（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）报告作为独立的正文类电子文件。
7.软件类电子文件格式及编制要求。
（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，可仅汇交安装文件及使用说明。
（2）格式要求。
软件类电子文件可仅汇交源电子文件。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。
8.多媒体类电子文件格式及编制要求。
（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。
多媒体类电子文件可仅汇交源电子文件，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，应在管理性文件中进行说明。
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。
9.其他类电子文件格式及编制要求。
（1）内容要求。
不能归入其他8类类别的非管理性电子文件。
（2）格式要求。
其他类电子文件可仅汇交存档电子文件，内容包括但不限于项目任务书、矿产资源勘查许可证、采矿许可证、委托书、合同书等。
其他类存档电子文件格式要求参照正文类和附图类存档电子文件格式要求。
（3）编制要求。
参照正文类和附图类电子文件的编制要求。
（二）原始地质资料电子文件格式及编制要求。
1.格式要求。
归档原始地质资料原件只有纸介质载体的，其复制件可以是对纸质原件进行数字化扫描后形成的电子文件。其质量技术指标参照有关标准或规范执行，图件类资料不得使用数码相机拍照的方式形成。扫描分辨率的选取应保证电子文件的清晰度，一般应取300dpi以上。当扫描图像过大时，在保证电子文件清晰度的前提下，可适当降低分辨率。含比例尺图件必须使用扫描数字化方式形成电子文件，其他图件在保证清晰度的情况下，可采用数码相机拍照方式形成电子文件，并对其进行纠斜、裁边等整饰工作。扫描后电子文件的存储格式和要求可参照成果地质资料附图类存档电子文件的格式与标准要求。
归档原始地质资料原件为电子文件的，可直接汇交该电子文件，格式一般不做限制。其中文本类、表格类、图形类建议采用通用格式，如为非通用格式，则需对文件格式、运行电子文件所需要的相关附属文件（如软件、系统库、相关参数等）等在管理性文件中进行详细说明；原始数据库、数据集、数据体等，可按照其产生时所形成的格式汇交。
2.编制要求。
原始地质资料电子文件按照归档类别逐件编制。其中文本类、表格类、图形类可编辑电子文件的编制可参考成果地质资料中正文类、附表类和附图类源电子文件的编制要求；原始数据库、数据集、数据体、多媒体等电子文件按照工作手段和内容归到相应类别后，原则上保持其各类文件原来的组织方式和目录结构不变。
（三）管理性文件格式及编制要求。
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，包括但不限于地质资料汇交报送单、地质资料汇交汇总表、地质资料文件明细表、地质资料涉密情况报告表、实物地质资料目录清单等。
2.格式要求。
管理性文件应采用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。
各类文件的样式和填写说明按照相关文件规定执行，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。
电子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”“原始资料电子文件”和“管理性文件”四个二级目录文件夹。
（二）二级以下目录文件组织原则。
1.总体原则。
成果地质资料审批类电子文件可仅汇交存档电子文件；其他类电子文件中的项目任务书、矿产资源勘查许可证、采矿许可证、勘查资质证书、委托书、合同书等可仅汇交存档电子文件；软件类及多媒体类电子文件可仅汇交源电子文件。
成果地质资料某一件电子文件的源电子文件或存档电子文件，以及原始地质资料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。
成果地质资料的附图类、附件类、数据库类电子文件，以及原始地质资料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。
没有相应类别成果和原始资料的，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250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.成果地质资料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；如附图存在多个版本的辅助信息库的情况的，可将相应的辅助信息库文件分别存放在各图件所在的三级目录子文件夹下，也可将所有各版本辅助信息库统一存放在“辅助信息库”三级目录子文件夹下，以不同序号进行命名，并在管理性文件中进行与附图对应关系的说明。
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管理性文件中备注。
（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若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若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，组织方式如：K01_0001用于存放第一个数据库的数据库文件，K02_0001用于存放第二个数据库的数据库文件，子文件夹下的电子文件按照成果地质资料原有的目录结构进行文件组织及文件命名，可附该数据库的组织说明文档。
（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，组织方式如：R01_0001用于存放第一个软件的相关文件，R02_0001用于存放第二个软件的相关文件。子文件夹下的电子文件按照成果地质资料原有的目录结构进行文件组织及文件命名，可附该软件的组织说明文档。
（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.成果地质资料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。
4.原始地质资料电子文件组织原则。
原始地质资料单个文件为一件的，该文件以编号规则命名，作为一件原始地质资料。原始地质资料多个文件为一件的，建立一个文件夹，将所有的相关文件（含系统库等辅助文件）按本身的组织规则存放在该文件夹下，有特殊打开设置的应编写“使用说明.txt”，存放到该文件夹根目录下，文件夹以编号规则命名，作为一件原始地质资料。
5.管理性文件组织原则。
管理性文件，直接使用中文文件名进行命名，存放于“管理性文件”二级目录下。
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。
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。
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）等类的源电子文件与存档电子文件均要有目录（或目次），且具有超链接功能，同时存档电子文件要有书签，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，插图、插照、插表、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，其栅格图形文件应按审批类电子文件的格式与编制要求制作为PDF格式，不得以栅格图形文件的形式进行汇交。
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。
矢量化电子文件（包括成果地质资料源电子文件和矢量的原始地质资料电子文件）需为用制图软件直接创建而成的矢量化图形文件格式，其所附的系统库、字库、图形库、符号库等相关辅助信息库文件齐全可用。矢量化电子文件要保证所含信息的真实性和可利用性，且在相应的工具软件和环境下能被正常浏览、使用，并进行存档电子文件转换。
存档格式的电子文件（包括成果地质资料存档电子文件和非矢量化原始资料电子文件）需要信息清晰可读，线条连续，数字、符号等信息齐全，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。使用源电子文件转化而来的存档电子文件，要保持源电子文件的比例尺大小，不能进行缩放，图件类分辨率不低于300dpi。存档格式电子文件不得采用数码相机拍照形成。
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。
不依赖平台的独立软件可以正常安装，安装后各功能使用正常。依赖平台的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，地质资料文件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、原始地质资料电子文件和管理性文件的质量检查后，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、BD光盘、硬磁盘等。不允许用软磁盘和U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：成果和原始地质资料电子文件的组织示例
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