
第一章总则

第一条为了规范中华环保联合会（以下简称“联合会”）内部团体标准化文件的管理工作，

提高团体标准化的工作效率和信息化水平，特制定本管理制度。

第二条本管理制度适用于联合会内部的所有标准化文件管理工作，包括但不限于：

a）制度文件：主要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；

b）团体标准化文件及草案：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）；

c）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。

第三条联合会团体标准化文件管理应遵守国家有关法律法规、规章制度和联合会团体标准

管理办法。

第四条联合会团体标准化文件管理应遵循合理、规范、安全、便捷的原则，不得擅自修改、

删除、篡改重要文件内容。

第五条联合会团体标准化文件管理应注重信息安全和保密工作，对于机密级别的文件要进

行严格管理和控制。

第二章标准化文件的分类和编号管理

第六条联合会团体标准化文件应按照每一个立项标准进行分类管理，建立相应的目录结构。

第七条联合会团体标准化文件应设置编号，统一编号规则，避免重复和混乱，方便查询和

检索。

第八条联合会团体标准化文件的编号应包括文件名称、年份、顺序号等要素，形成统一的

编号体系。

第九条联合会团体标准化文件的编号管理应定期进行清理、整理和更新，确保编号的连续

性和准确性。

第十条联合会团体标准化文件的编号应在文件封面、首页等显著位置标注，便于管理和识

别。

第三章文件的存储和归档管

中华环保联合会标准化文件管理制度

理
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第十一条联合会团体标准化文件应统一存储在固定的电脑或服务器中，避免丢失和遗漏。

第十二条联合会团体标准化文件应定期备份，建立备份文件和主文件的对应关系，确保信

息安全。

第十三条联合会团体标准化文件应按照保密级别和重要性进行分类存储，采取授权访问和

权限管理制度。

第十四条联合会团体标准化文件的归档管理应按照规定的时间节点进行处理，避免文件混

乱和过期。

第十五条联合会团体标准化文件的归档应按照分类管理，建立电子档案系统，方便管理和

查阅。

第四章文件的流转和审批管理

第十六条联合会团体标准化文件的流转和审批应依据固定流程和规定程序进行，避免流程

混乱和延误。

第十七条联合会团体标准化文件的流转和审批应明确责任人和时间节点，监督和跟进流程

进展。

第十八条联合会团体标准化文件的流转和审批应建立相应的审批表格和签字盖章制度，确

保文件的合法性和真实性。

第十九条联合会团体标准化文件的流转和审批过程应及时记录和跟踪，形成审批记录和审

批意见，方便查询。

第二十条联合会团体标准化文件的流转和审批结果应及时通知相关人员，确保信息畅通和

有效传达。

第五章文件的修改和调整管理

第二十一条联合会团体标准化文件的修改和调整应经过合法程序和正规流程，不得擅自修

改和篡改文件内容。

第二十二条联合会团体标准化文件的修改和调整应得到相关负责人的批准和签字确认，方

可生效。

第二十三条联合会团体标准化文件的修改和调整应注明修改人、修改日期和修改内容，保

持文件的完整性和真实性。

第二十四条联合会团体标准化文件的修改和调整应及时通知相关人员，确保信息传达的准

确性和及时性。
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第二十五条联合会团体标准化文件的变更和调整记录应实现电子化管理，保存在系统中，

方便查询和审查。

第六章文件的报废和销毁管理

第二十六条联合会团体标准化文件的报废和销毁应根据规定的时间周期和标准进行，避免

过期和无效文件长期存留。

第二十七条联合会团体标准化文件的报废和销毁应经过审批程序和程序管理，不得擅自处

理和销毁文件。

第二十八条联合会团体标准化文件的报废和销毁应取得相关负责人的授权和签字确认，符

合要求后方可实施。

第二十九条联合会团体标准化文件的报废和销毁应按照统一的程序和方式进行操作，确保

文件的彻底销毁和安全性。

第三十条联合会团体标准化文件的报废和销毁应定期进行，不得长期积累无用文件，影响

工作和管理。

第七章附则

第三十一条本管理制度自发布之日起施行，如有需要进行修改和补充，经联合会领导批准

后生效。

第三十二条本管理制度的解释权归中华环保联合会，并严格按照相关规定执行。

第三十三条未尽事宜，按照国家有关法律法规和联合会内部制度执行。
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