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豫健研〔2018〕10 号

关于印发《河南省健康产业发展研究会标准

化文件管理制度》的通知

各会员单位及标准采用单位：

为规范河南省健康产业发展研究会的标准化文件管理，确保

标准化文件的统一性、规范性和有效性，依据《河南省健康产业

发展研究会章程》等规定，制定本制度。

。

河南省健康产业发展研究会

2018 年 6 月 10 日
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河南省健康产业发展研究会
标准化文件管理制度

为规范河南省健康产业发展研究会（以下简称“研究会”) 的标

准化文件管理，确保标准化文件的统一性、规范性和有效性，依据《河

南省健康产业发展研究会章程》等规定，制定本制度。

第一条 标准化文件分类

（一）制度文件：主要包括研究会发布的规范性等相关制度文件；

（二）标准文稿及草案：主要涵盖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，如团体标准草案或正在执行

的标准文本、征求意见稿、送审稿等；

（三）工作文件：主要指在团体标准制定过程中形成的除标准文

稿及草案的其他类文件，例如立项建议书、编制说明、专家签到表、

检测报告、会议纪要、标准审查意见汇总表、标准发布卡等记录团体

标准制定流程的文件。

第二条 研究会正式发布的团体标准编号规则依据《河南省健康产

业发展研究会体标准管理办法》执行。

第三条 标准化文件分为纸质和电子形式，应标注项目名称、创建

日期、修改日期等信息，按年度分类、整理和存储，确保内容宪整、

格式统一，并有序排列，以便高效检索和查询。

（一）各类制度文件的纸质文件经各级负责人员签字后交由研究

会秘书处办公室统一管理；

（二）巳发布的团体标准化文件及相关工作文件应及时存档，并

通过官方渠道发布，以确保信息透明度和公开性。巳发布的团体标准

包括印发的纸质文件和电子文档，纸质文件由标准工作人员保管，电

子文件按年度整理后交由研究会秘书处办公室统一归档管理。同时，
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应建立备份机制以防文件丢失或损坏。

第四条 各类文件的保存期限根据文件重要性而定。

（一）制度文件根据业务发展需求和政策情况决定是否修订，若

无修订需求，则应永久保存；

（二）已发布的团体标准，秘书处应根据相关领域发展的需求组

织复审，以确认标准的持续有效性或进行修订、废止。复审周期通常

满五年；

（三）标准文稿及工作文件永久保存；

（四）对于超过保存期限且不再具有保存价值的文件，应依照相

关规定进行销毁，以保障信息安全和合规性。

第五条 对于不公开发布的团体标准及相关工作文件等重要文件，

应建立严格的保密机制，防止信息泄露。

第六条 定期审查归档文件，确保文件的完整性和准确性，并根据

需要进行调整和更新。

第七条 加强组织内部人员的培训和教育，提升对标准化文件管理

制度的认识和执行能力。

第八条 本办法由河南省健康产业发展研究会负贵解释，并自公布

之日起实施。
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