
江苏名牌事业促进会

团体标准化文件管理规定 (试行)

第一章 总则

1,目 的与适用范围

为规范江苏名牌事业促进会团体标准化文件的管理,确保文件的编号规则、

归档要求及存档时限符合国家和行业相关规定依据 《团体标准管理规定》(国 标

委 (zO19)1号 )和全国团体标准信息平台的要求 ,结合 《江苏省团体标准管理

办法 (试行 )》 (苏市监规 (⒛⒛)4号 ),特制定本规定。

本规定适用于江苏名牌事业促进会团体标准的制定、实施及相关文件管理活

动。

2,管理原则

团体标准化文件管理遵循科学性、规范性、透明性和可追溯性原则,确 保文

件的完整性、准确性和合法性。

第二章 文件管理范围

1,纳 入管理的文件类型

按照全国团体标准平台的要求 ,以下文件纳入团体标准化文件管理范畴 :

(1)制度文件:包括团体标准组织章程、标准化机构管理运行文件、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。

(2)团体标准化文件及草案:指 由江苏名牌事业促进会团体标准化办公室

正式发布的团体标准、其他标准化文件 ,以 及制定过程中的阶段性文件 (如讨论

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上述文件之外的其他文件 ,

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。全
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第三章 文件编号规则

团体标准文件编号应符合全国团体标准信息平台的要求,依次由团体标准代

号 (T)、 社会团体代号 (JsMCH)、 团体标准顺序号和年代号组成。

示例 :∷ T/JsMCH O01-⒛ 丕 (JsMCH为江苏名牌事业促进会代号,O01为顺序

号,zO25为年代号 )。

第四章 归档要求

1,归档内容

所有团体标准化文件均需归档,包括但不限于制度文件团体标准化文件及草

案、工作文件。

2,归档形式

纸质版本归档:需打印一份并加盖审批章,文件发布后一个月内完成归档 ,

存放在指定文件柜中,按编号顺序排列。

电子版本归档 :所有文件需在正式发布后一周内完成电子版归档 ,存储于指

定服务器或云盘中,文件命名需与文件编号保持一致。

3,归档流程

文件收集 :由 团体标准化办公室工作人员负责。

文件整理:确保文件完整性和准确性。

文件审核:由 团体标准化办公室主任审核并签字确认。

文件归档:纸质文件和电子文件分别按要求归档。

第五章 存档时限

1,存档期限

根据文件的性质和重要性,存档时限应符合以下要求 :

(1)强制性标准:长期存档,直至标准被废止或替代。

(2)推荐性标准 :自 发布之 日起至少存档 10年。

(3)技术指导性文件:自 发布之 日起至少存档 5年 。

2,特殊文件处理
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对于具有重要历史价值或特殊意义的文件,可适当延长存档时限。

3i文件清理与销毁

江∷苏名牌事业促进会团体标准化办公室应定期对存档文件进行清理和整理 ,

确保文件管理的有序性和有效性。对于超出存档时限的文件,应按照相关规定进

行销毁处理,并做好销毁记录。

第六章 附则

本规定由江苏名牌事业促进会团体标准办公室负责解释和修订,自发布之日

起实施。
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