
中关村现代信息消费应用产业技术联盟

标准化文件管理制度

一、制度目的

中关村现代信息消费应用产业技术联盟（以下简称：联盟）标准

化文件管理制度旨在规范联盟内部标准化文件的管理流程，促进文件

管理的科学、规范和高效，在各个职能部门中建立起较为完善的标准

化文件管理体系，保证联盟内部文件能够得到良好的管理和利用，提

高文件利用效率，确保协会各项工作的正常开展。

二、制度适用范围

本制度适用于联盟标准管理部及联盟内部相关部门的标准文件

管理工作，并严格遵循国家有关文件管理法规和标准。

三、制度内容

1. 文件管理的定义

文件是联盟内部各种书面资料、电子文档、图片、视频等多种形

式的载体，文件管理是指对文件进行规范、系统的管理，确保联盟内

部各项工作的有效实施。

2.文件的分类

以下类型的文件纳入文件管理的范畴：

（1）制度文件：主要包括组织章程、标准化机构管理运行文件、

标准制定程序文件等；

（2）团体标准化文件及联盟内部文草案：指由团体标准组织正

式发布的团体标准、其他标准化文件以及以上团体标准化文件制定过

程中的阶段性文件（如团体标准讨论稿、征求意见稿等）；

（3）工作文件：指团体标准制定过程中形成的除团体标准化文



件及草案之外的其他文件，如项目提案、编制说明、反馈意见、意见

汇总处理表、会议纪要等其他记录团体标准制定流程的文件。

3.文件的编制

(1) 文件的编制应遵循国家有关文件管理法规和标准，包括文

件的编号、题名、起草单位、主题词、制定时间、审批人等。

(2)对于重要文件，应进行备案登记，保证文件的真实性和合法性。

4.文件的保密

(1) 对于涉及联盟核心机密的文件，应根据联盟保密管理制度

进行处理，并进行存储标记及限制审批范围等措施。

(2) 对于联盟内部各部门的工作文件，应根据具体情况酌情分

类保密，并做好存储标记及限制审批范围的措施。

5. 文件的存储

(1) 纸质文件应按照保密级别、文件类别等进行分类存放，每

个文件应有编号、题名和存放位置的标记。

(2) 电子文件应建立相应的电子文档，同时要定期进行备份和

存档，并设置权限，限制文件访问范围，保证文件的安全性和可靠性。

6. 文件的使用

(1) 对于涉及协会核心机密的文件，应根据具体情况制定相应的

使用管理制度，包括文件审批范围、使用时限、提醒与监督等措施。

(2)对于联盟内部其他文件，应根据具体情况制定相应的使用管理制度，

包括文件借阅、查阅、使用等方面的规定。

7.文件的销毁

(1) 联盟内部文件在使用过程中可能存在过期、无用等情况，

应定期进行审核，及时清理和销毁。

(2)对于涉及联盟核心机密的文件，应按照协会保密管理制度进



行处理，并采取专门的销毁措施。

四、制度执行

本制度由联盟秘书处负责执行，对于未按照制度进行文件编制、

保密、存储、使用和销毁的行为，应及时予以纠正和处理。

五、制度评估与完善

本制度的评估与完善工作由联盟秘书处负责，对于制度执行过程

中出现的问题应及时进行评估，收集意见和建议，及时进行修改完善

以保证制度的有效性和可行性。

六、附则

本制度自公布之日起施行，如有问题或调整需求，应由联盟秘书

处提出并报联盟相关领导批准后调整或修改。


