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前  言

  本标准按照GB/T1.1—2009给出的规则起草。
本标准使用翻译法等同采用ISO30300:2011《信息与文献 文件管理体系 基础与术语》。
本标准与ISO30300:2011相比,做出了以下编辑性修改:
———修改了2.3.2的标题。
本标准由全国信息与文献标准化技术委员会(SAC/TC4)提出并归口。
本标准起草单位:中国人民大学信息资源管理学院、国家档案局、中国科学技术信息研究所、中国电

子文件管理部际联系会议办公室、中国电子技术标准化研究院、南开大学商学院、电子政务云计算应用

技术国家工程实验室。
本标准主要起草人:安小米、杜梅、王红敏、张楠、刘春燕、孙舒扬、朱莉、白文琳、张静、高麟鹏、

连樟文、朱叶吉、潘星星。
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引  言

  组织的成功主要依靠管理体系的实施和维护,用以持续改进绩效并满足所有利益相关方的需求。
管理体系为实现组织目标提供了制定决策和管理资源的方法论。

文件的创建和管理是任何组织活动、业务过程和信息系统的有机组成,能提高业务有效性,加强问

责、管控风险并保证业务连续性,促使组织将信息资源视为业务资产、商业资产和知识资产进行资本化

管理,有利于保存集体记忆,应对全球化和数字化环境带来的挑战。
在鼓励良好业务实践的组织环境里,管理体系标准为高层管理者提供了系统的、可评测的组织管控

工具。
制定的文件管理体系标准,旨在帮助各种类型、规模的组织,或者有共同业务活动的组织间的团体

建立、实施和持续改进有效的文件管理体系。文件管理体系对组织制定并实现文件方针和目标进行指

导和控制,通过以下措施达到上述宗旨:
a) 明确岗位及其职责;
b) 系统化的过程;
c) 测量和评估;
d) 评审和改进。
基于组织要求合理实施文件方针和目标,可以确保业务活动形成的证据和相关的权威、可靠的信息

得以形成和有效管理,并为有需要的人在需要的时候提供利用。文件方针及目标的成功实施能使文件

和文件系统适宜地满足组织的全部宗旨。
在组织内实施文件管理体系也有助于保证决策的透明度和可追溯性,这些决策是通过责任化管理

和明确规定问责来实现的。
文件管理体系系列标准是在管理体系标准框架下完成的,与其他管理体系标准保持兼容,并使用了

相同的要素和方法。文件管理体系标准结构如图1所示。

图1 文件管理体系标准结构
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  这些标准适用于为下列行为提供框架和指南:

a) 建立关于文件方针、程序和问责的系统化管理,而不考虑文件本身的目的、内容和记录载体;

b) 确定组织对文件和文件方针、程序、过程和体系的责任、权限和问责;

c) 设计并实施文件管理体系;

d) 通过绩效评估和持续改进取得文件管理体系的质量保证。
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信息与文献 文件管理体系
基础与术语

1 范围

本标准界定了文件管理体系中术语和定义,同时明确了文件管理体系的使用目的,提供了文件管理

体系的使用原则,为最高管理者提供了过程方法,明确了岗位定位。
本标准适用于有下列需求的任意类型的组织:

a) 建立、实施、维护、改进文件管理体系以支持其业务;

b) 确保组织的文件管理体系与其规定的文件方针保持一致;

c) 通过以下方式来论证与本标准的一致性:

1) 开展自我评估和自我鉴定;

2) 通过外部第三方来证实自我鉴定;

3) 通过外部第三方来认证文件管理体系。

2 文件管理体系的基础

2.1 文件管理体系和管理体系的关系

为了实现组织目标,所有组织都会创建并控制作为其活动执行结果的文件。
文件管理体系为组织在文件系统中控制文件建立了方针、目标和指导性框架,确保文件系统能够满

足组织的要求。
在文件管理体系框架内,需要设计、实施并监控文件过程和控制活动,使其符合组织的文件方针、目

标和指令。这包括决定文件系统如何管理文件过程和控制活动,作为评估结果证据的文件如何与管理

体系相关联。
管理体系包括文件管理体系,本身都会形成文件。这些文件以及文件管理的方式转而影响新的组

织业务活动,例如新产品或新服务的开发。这些文件也可以用来监控管理体系的运行,以及这些管理体

系和活动在多大程度上满足组织要求。通过这种方式,文件管理体系可以管理其他管理体系的文件要

求,如同规定文件管理体系的要求一样。

2.2 组织的环境

组织或组织的团体可以根据其业务背景和要求,使用文件管理体系系列标准的全部或任意要素,这
些业务背景和要求包括:

a) 组织、组织团体或文件控制过程的规模和复杂性;

b) 不恰当的文件控制所带来的业务风险的级别;

c) 以满足利益相关方当前或未来潜在需求为目的的内部改进的驱动;

d) 利益相关方的具体需求或期望。
文件管理体系国际标准适用于:

1) 组织内一个或多个具体业务过程;

2) 整个组织内所有业务过程;
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