
深圳市标准化协会
深标协〔2024〕49 号

关于印发《深圳市标准化协会标准化文件
管理制度》的通知

各有关单位：

根据《团体标准组织综合绩效评价指标体系》有关文件

的要求，为促进深圳市标准化协会的发展，提升协会工作规

范水平，我会秘书处组织制订了《深圳市标准化协会标准化

文件管理制度》，并且《深圳市标准化协会标准化文件管理

制度》已经协会理事会审议通过，现予以印发，自发布之日

起实施。

深圳市标准化协会

2024 年 12 月 20 日



深圳市标准化协会标准化文件管理制度

第一章 总则

第一条 为规范深圳市标准化协会（以下简称“本会”）

的标准化文件管理工作，确保文件的系统性、完整性和可追

溯性，提高标准化工作的效率和质量，根据国家有关法律法

规和标准化工作的实际需要，特制定本制度。

第二条 本制度适用于本会内部所有与标准化工作相关

的文件（不包含团体标准发布公告、协会正式公文）管理，

包括文件的编制、审批、发布、归档、保存、查阅、借阅、

修改、废止及销毁等全生命周期管理。

第三条 本会建立标准化文件管理体系，明确文件编号

规则、归档要求、存档时限要求以及文件查阅、借阅、修改、

废止等管理流程，确保文件的标准化、规范化和信息化管理。

第二章 文件分类与范围

第四条 本制度所管理的标准化文件主要分为以下三类：

（一）制度文件：主要包括本会章程、机构管理运行文

件、标准制定程序文件、标准编写规则文件、专利政策、版

权政策等，用于指导和规范本会的标准化工作。

（二）日常文件：指由本会日常工作产生的文件，包括

协会正式公文以外的各类工作文稿、无文号便笺等。

（三）标准工作文件：指团体标准制定过程中形成的除

团体标准发布公告及本会正式发布通知以外的其他文件，包



括但不限于项目提案、编制说明、反馈意见、意见汇总处理

表、会议纪要，团体标准讨论稿、征求意见稿、送审稿、发

布稿等阶段性成果等，用于记录团体标准制定的全过程。

（四）成果文件：指本会制定的白皮书、理论研究报告、

行业倡议书等理论成果类文件。

第三章 文件编号规则

第五条 为便于文件的识别和管理，本会应制定统一的

文件编号规则。文件编号由以下几部分组成：

（一）文件类型代码：用于区分不同类型的文件，“ZD”

代表制度文件，“RC”代表日常文件，“GZ”代表工作文件，

“CG”代表成果文件。

（二）年份：采用四位数字表示文件发布的年份，如

“2023”。

（三）序号：在同年份内，按文件类型发布的先后顺序

进行编号，采用三位数字表示，如“001”。

（四）版本号：对于需进行修订的同类型文件，应标注

版本号“V1”“V2”等。若不需修订则不需标注。

示例：

制度文件编号示例：ZD-2023-001-V1、ZD-2023-001-V2、

ZD-2023-002-…

日常文件编号示例：RC-2023-001、RC-2023-002-V1、

RC-2023-002-V2…

工作文件编号示例：GZ-2023-003-V1…



成果文件编号示例：CG-2023-001…

第六条 文件编号具有唯一性，同一文件在不同版本或

修订时应保持编号的一致性，仅版本号发生变化。

第四章 文件归档与保存

第七条 所有标准化文件均应及时归档，归档时应填写

归档清单，明确文件名称、编号、归档日期、归档人等信息。

归档文件应分类存放，便于查阅。

第八条 归档文件应采用电子和纸质两种形式进行保存，

确保文件的安全性和可访问性。对于重要的或需长期保存的

文件，应采取适当的保护措施，如防火、防潮、防虫等。

第九条 文件的存档时限应根据文件的重要性和使用频

率确定。对于需永久保存的文件，应建立长期保存机制；对

于需定期清理的文件，应明确清理周期和销毁程序，并经过

相关负责人审批后执行。

第五章 文件查阅与借阅

第十条 本会内部人员因工作需要查阅或借阅标准化文

件的，应填写查阅或借阅申请单，明确查阅或借阅的文件名

称、编号、用途、查阅或借阅时间等信息，经相关负责人批

准后方可查阅或借阅。

第十一条 查阅或借阅文件时，应遵守保密规定，不得

泄露文件内容。借阅文件应在规定时间内归还，并确保文件

的完整性和安全性。如需续借，应重新办理借阅手续。



第六章 文件修改与废止

第十二条 标准化文件如需修改或废止，应经负责人同

意，并按照本制度的相关规定进行编号、归档和保存。修改

后的文件应及时替换原文件，并通知相关人员。废止的文件

应在归档清单中注明废止日期和原因，并按规定进行销毁或

保存。

第十三条 对于需要修订的文件，应明确修订的原因、

内容和范围，经过审批后发布新版本。新版本发布后，旧版

本应视为废止，但应保留一定期限的备份以供查阅。

第七章 附则

第十四条 本制度由深圳市标准化协会负责解释和修订。

第十五条 本制度自发布之日起实施，原有相关文件与

本制度不一致的，以本制度为准。
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