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附件

中国国际科技促进会标准化文件档案管理制度

第一条 标准档案管理工作由档案管理部负责。

第二条 归档范围。由本会发布的团体标准化制度文件及归口管理的

团体标准在制修订过程中形成的有关档案资料。

第三条 归档文件编号规则

（一）由本会发布的团体标准制度文件，文件编号按照本会的【年

代号】中科促发办字 第 XXX 号(顺序号）顺延发布。

（二）由中国国际科技促进会标准化工作委员会（以下简称“标委

会”）发布的文件、公告等，文件编号按照【年代号】中科促标字第 XXX

号(顺序号）顺延发布。

第四条 归档要求

(一)本会已经制定并发布的以下文件（包括但不限于），需提交档

案管理部进行备案保管并永久保存：

1、团体标准建设管理办法；

2、标准制修订程序管理文件；

3、标准编写规则文件；

4、团体标准出版和版权管理办法；

5、标准化工作中知识产权管理办法；

6、涉及专利的团体标准管理办法；

7、申诉投诉机制管理办法；

8、标准化试点项目管理办法；

9、标准化工作规划；

10、团体标准工作报告。

（二）在标准的制修订全生命周期中的以下相关材料，需提交档案管
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理部进行备案保管并永久保存：

1、标准立项报告书；

2、标准立项审批通知；

3、标准编制说明；

4、意见汇总处理表；

5、标准审查会议纪要或函审结论；

6、评审会意见（签字）；

7、标准发布确认单；

8、标准发布文本；

9、标准正式出版文本；

10、标准修改通知单及其附录；

11、标准修订申请单；

12、标准废止通知单。

(三)凡是归档资料不齐全或相应手续不完善的有关制修订标准，其

对应的分支机构、标准化工作组主要负责人应承担第一责任人的主体责

任，并切实督促相关责任人或关联单位及时补充完善至齐全。

第五条 归档年限

（一）团体标准制度文件，除修订和废止外，永久保存。

（二）在标准制修订全生命周期中的相关材料，需提交备案并永久

保存。

第六条 本会在以后的团体标准工作中，均必须严格按照本制度要求

切实做好相关档案资料的归档工作。
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