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关于制定《中关村中科公路养护产业技术创新联盟

标准化文件管理制度》的通知

联盟各部门、各分支机构：

为规范文件管理工作，确保文件的准确性、完整性、安全性和

可追溯性而制定的一套系统化管理规范。经第二届第三次理事会审

议通过，现制定《中关村中科公路养护产业技术创新联盟标准化文

件管理制度》，请遵照执行。

附件：中关村中科公路养护产业技术创新联盟标准化文件管理

制度

中关村中科公路养护产业技术创新联盟

2024 年 12 月 5 日
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附件：

中关村中科公路养护产业技术创新联盟

标准化文件管理制度

标准化文件管理制度是中关村中科公路养护产业技术创新联盟（以下简

称“养护联盟”）内部为了规范文件管理工作，确保文件的准确性、完整性、

安全性和可追溯性而制定的一套系统化管理规范。现结合养护联盟实际，特

制定本办法。

一、制度目的

标准化文件管理制度旨在通过统一的标准和流程，规范文件的编制、审

批、发布、执行、归档、销毁等各个环节，提高文件管理的效率和质量，确

保养护联盟内部信息的有效传递和保存，为养护联盟的运营和发展提供有力

支持。

二、适用范围

该制度适用于养护联盟内部所有部门和个人，涉及的文件类型包括但不

限于政策文件、规章制度、养护联盟章程、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、团体标准化文件

及草案、工作文件、操作手册、技术文档、会议记录、合同协议等。

三、主要内容

1.文件编制

编制要求：文件编制应遵循国家相关法律法规、行业标准及养护联盟内

部规定，确保文件的合法性、合规性和科学性。

内容要素：文件应包含明确的标题、编制目的、责任部门、执行日期、

主要内容等要素。

编号规则：文件编号由养护联盟秘书处统一管理和规划，确保每份文件

具有唯一性标识，便于管理和检索。

2.文件审批

审批流程：
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（1）起草：由相关工作人员根据工作需要和规定的格式编写公文草稿。

（2）审核：由行政办公室对草稿的内容、格式等进行审查，确保符合

要求。

（3）签发：由秘书长或其授权代表正式签发生效。

（4）存档：由秘书处指定专人将公文存档备查，以便于日后查阅和使

用。

3.文件发布

发布方式：采用正式渠道发布文件，包括但不限于：内部办公系统、公

告栏、邮箱等，确保文件能够及时传达给相关人员。

发布时间：明确文件的发布时间，确保相关人员能够按时获取并执行文

件内容。

4.文件执行

执行要求：养护联盟内部人员应严格按照文件要求执行工作，确保文件

得到有效实施。

监督检查：秘书处对文件执行情况进行监督检查，定期或不定期对文件

执行情况进行检查和评估。

5.文件归档

归档要求：文件执行完毕后应及时进行归档处理，确保文件的安全性和

可追溯性。

归档方式：采用纸质归档和电子归档相结合的方式，便于文件的存储和

检索。

6.文件销毁

销毁条件：对于过期、无效或不再需要的文件由养护联盟秘书处进行销

毁处理。

销毁方式：使用粉碎机械粉碎销毁，确保文件内容不被泄露或滥用。

四、制度执行与监督

执行责任：秘书长和秘书处分别为文件管理制度的执行责任人和执行部

门，确保制度得到有效执行。

监督机制：监事会为文件管理制度的监督机构，定期对制度执行情况进
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行检查和评估，及时发现问题并进行整改。

五、附则

修订与解释：本制度由养护联盟理事会负责修订和解释，以确保制度内

容的时效性和准确性。

生效日期：本文件自发布之日起实施。
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