附件
地质资料信息管理服务系统运行管理要求

一、汇交业务办理要求
各单位应依法履行地质资料汇交管理职责，通过系统向社会公开地质资料汇交办理流程，明确汇交资料所需的材料清单，开展地质资料在线预约、受理、验收、发证等业务工作。
（一）在线预约。

为提升地质资料汇交效率和方便汇交人，鼓励汇交人通过系统在线预约汇交地质资料。
1.实物地质资料汇交信息上报。地质资料馆藏机构指导汇交人在汇交成果地质资料之前，通过系统在线汇交功能模块提交《实物地质资料目录清单》、野外验收意见书等相关材料。
2.成果和原始地质资料汇交信息上报。地质资料馆藏机构指导汇交人通过系统提交《地质资料汇交报送单》、《地质资料汇交汇总表》、《地质档案文件目录》，以及矿业权证（项目任务书或合同书）、成果报告评审意见书的扫描件等相关材料。
3.预约反馈。部、省两级地质资料馆藏机构应在2个工作日内对预约信息进行审核，并反馈审核结果、确定汇交受理时间。
（二）汇交受理。
1.实物地质资料汇交受理。部、省两级地质资料馆藏机构10个工作日内在线完成实物地质资料筛选结果反馈，印发《实物地质资料汇交通知书》或《无Ⅰ类Ⅱ类实物地质资料回执》。
2.成果和原始地质资料接收。负责接收地质资料的馆藏机构3个工作日内对汇交人报送的纸质资料和数据进行受理，受理结果在线告知汇交人。
（三）资料验收。
1.实物地质资料验收。对需汇交的实物资料，馆藏机构应在印发汇交通知书之日起30个工作日内完成验收，并在系统填报验收结果。
2.成果和原始地质资料验收。对已受理的成果和原始地质资料，馆藏机构应在10个工作日内完成验收，并在系统填报验收结果。不符合验收要求的，馆藏机构向汇交人发放地质资料补充修改通知书。馆藏机构应在补充修改期限内将补充修改结果在系统登记。
（四）凭证发放。
成果、原始、实物地质资料均通过验收后，部、省两级自然资源主管部门、地质资料馆藏机构按要求向汇交人发放地质资料汇交凭证。
（五）油气地质资料汇交办理。
油气总公司和油气地质资料委托保管单位开展受委托的油气原始和实物地质资料接收、验收工作，并在系统完成油气原始和实物地质资料验收结果确认，形成关联准确、信息完整的油气地质资料汇交信息提交全国地质资料馆审核。油气成果地质资料汇交受理、验收、发证参照上述要求办理。
（六）涉密地质资料汇交办理。
凡是项目名称、资料名称、文件名称等目录信息涉及国家秘密目录事项的，一律采取线下方式报送，不得通过系统上报。
二、地质资料管理和服务信息公开要求
（一）管理信息公开。

部、省两级自然资源主管部门及其地质资料馆藏机构应通过系统向汇交人提供资料受理、验收、补充修改、凭证发放等汇交办理过程及审批结果的信息查询服务；地质资料汇交信息、催交信息、保护信息、延期信息、违法信息和相关办理结果要在办结后的5个工作日内通过系统向社会公开，接受社会监督。
（二）资料信息公开。

部、省两级地质资料馆藏机构要在汇交凭证发放后90个工作日内，通过系统向社会公布地质资料案卷级和文件级目录。要建立地质资料数据发布管理机制，向社会发布可公开的地质报告全文及其附图、附表等资料服务信息。
油气地质资料委托保管单位应在汇交凭证发放后90个工作日内，通过系统向社会公布可公开的油气原始和实物地质资料目录。要建立油气地质资料信息发布管理机制，接受社会公众在线借阅申请，地质资料委托保管单位在线受理，完成借阅后在系统登记办理结果，积极推进委托保管的油气地质资料社会化服务。
三、系统和数据管理要求
（一）系统用户管理。
系统实行用户账号分级管理。部、省两级自然资源主管部门及其地质资料馆藏机构、地质资料委托保管单位应设置系统管理员，负责对本单位或汇交人进行用户分配和管理。管理员用户调整或更换的应及时报全国馆申请变更管理员和更新Ukey。
（二）系统数据管理要求。
系统实行数据授权管理。通过系统管理和发布的数据应遵循国家保密法规要求，并按照“谁产生、谁提供、谁负责”的原则使用。各单位应明确在系统数据采集、生产、发布环节的使用管理职责和权限，及时更新维护资料管理和服务信息，保障数据的合法性、完整性、准确性和时效性。涉密矿业权和地质工作项目地质资料信息不得在系统办理和传递。
（三）数据交换与共享。
各单位应加强信息采集、共享、使用时的安全保障。应按系统统一制定的数据接口规范和数据更新频率进行数据交换和共享，提供社会公开或第三方系统共享的数据应按照数据管理权限做好发布或共享前的审核，确保数据可控、可用。
（四）电子文书管理。
1.系统提供基于可信密码技术生成的身份标识（电子印章）功能，并提供二维码扫描和在线验证方式核验相关文书和凭证，加盖自然资源主管部门地质资料汇交专用章（电子印章）的文书与实物凭证具有同等法律效力。
2.省级自然资源主管部门和地质资料馆藏机构、地质资料委托保管单位应建立电子文书常态化管理机制，确保各类文书和凭证的准确性，并对所发放的文书和凭证质量负责，严格把控数据质量，确保凭证证面信息与业务信息一致。
3.部、省两级地质资料馆藏机构应在2020年年底前完成2012年以来所有存量地质资料汇交凭证的电子化转换，并上传系统，确保信息完整准确。
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