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深圳市智慧安防行业协会

团体标准化文件管理制度

第一章 总则

第一条 为确保深圳市智慧安防行业协会（以下简称“协会”）

标准化工作的规范化、系统化与高效化，确保各类相关文件的科学性、

规范性、完整性以及可追溯性，保障团体标准制修订及相关工作的有

序开展，特制定本制度。

第二条 本制度旨在明确标准化文件编号规则、归档要求、存档

时限等内容，以保障标准化文件的有效管理与利用。

第三条 本制度适用于协会内部所有与标准化工作相关的文件管

理，包括但不限于制度文件、团体标准化文件及草案、工作文件等。

第二章 职责分工

第四条 协会秘书处负责统筹本制度的制定、修订与解释工作，

确保本制度符合协会发展需求及标准化工作实际情况。对各类标准化

文件的编号、归档、存档、借阅等日常管理工作进行监督、指导与协

调，保障文件管理流程的顺畅执行。组织开展对文件管理相关人员的

培训工作，提高其文件管理专业素养与操作技能，确保文件管理工作

的质量。

第五条 标准工作组根据工作需要，负责起草、编制相应的标准

化文件，确保文件内容准确、合规且符合实际业务要求。在文件制定、
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使用过程中，严格按照本制度要求，配合协会秘书处完成文件的编号、

审核、归档等工作，及时反馈文件管理中出现的问题，并妥善保管正

在使用的文件资料。对涉及的标准化文件的保密性负责，防止文件信

息泄露，遵循文件借阅、使用等相关规定，确保文件使用安全、有序。

第三章 文件管理范畴

第六条 文件管理范畴包括但不限于以下三类：

（一）制度文件

主要涵盖协会章程、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，是规范协会内部管

理及标准化工作开展的纲领性、原则性文件。

（二）团体标准化文件及草案

指由协会正式发布的团体标准、其他标准化文件以及上述团体标

准化文件在制定过程中的阶段性文件，例如团体标准讨论稿、征求意

见稿等，这类文件直接与团体标准的产出及质量保障相关。

（三）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，像项目提案、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，主要用于记录标准化工

作开展的过程与细节，为后续工作提供参考依据。

第四章 文件编号规则

第七条 为便于文件识别与检索，协会所有文件均需按照统一的

编号规则进行编号。编号应包含文件类型代码、年份、序列号等信息，
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具体规则如下：

（一）编号构成要素

标准化文件编号采用以下通用结构：[组织代码]-[文件类别代

码]-[年份]-[流水号]。

（二）各要素含义及编码规则

组织代码：采用协会规定的唯一识别代码，用于区分文件所属组

织，由 [X] 位大写字母与数字组合而成（具体代码由组织统一确定）。

文件类别代码：根据文件管理范畴中不同类型文件进行分类编码，

具体如下：

制度文件：用 “ZD” 表示；

团体标准化文件及草案：用 “TB” 表示；

工作文件：用 “GZ” 表示。

年份：以文件发布或初次编制的公元纪年表示，采用四位数字编

码，如 “2024”。

流水号：在同一年度内，针对同一文件类别，按照文件产生的先

后顺序，从 “001” 开始依次递增编号，使用三位数字编码。

（三）示例

例如，协会代码为 “SZSSIA”，2024 年发布的第一份制度文件，

其编号应为 “SZSSIA-ZD-2024-001”。

第五章 归档要求

第八条 所有文件在形成后，应及时归档至指定存储位置。归档

文件应完整、清晰、易于查阅。
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第九条 文件归档时，应填写《文件归档登记表》（见附件 1），

记录文件名称、编号、形成日期、归档日期、归档人等信息。

第十条 归档文件应采用电子与纸质双轨制保存，确保数据安全

与长期可读性。

第六章 存档时限要求

第十一条 制度文件、团体标准化文件及正式发布的标准化文件

应保存六年。

第十二条 阶段性文件（如讨论稿、征求意见稿）和工作文件，

自标准正式发布之日起至少保存五年。若涉及法律纠纷或审计需求，

保存期限可适当延长。

第七章 文件的借阅与使用

第十三条 协会内部人员因工作需要借阅标准化文件时，应填写

《标准化文件借阅申请表》（见附件 2），注明借阅人姓名、所在部

门、借阅文件名称、编号、借阅用途、预计归还时间等信息，并提交

给协会审批。

第十四条 协会接到借阅申请后，根据文件的密级、使用范围以

及借阅用途等因素进行审核，对于一般性公开文件，在确认借阅用途

合理的情况下可直接批准；对于涉及组织内部敏感信息、尚未公开的

文件等，需报经更高层级领导审批同意后方可借阅。

第十五条 经批准借阅的纸质文件，借阅人应妥善保管，不得在

文件上进行涂改、标记、损坏等行为，按照批准的借阅期限及时归还；

电子文件的借阅，协会可根据实际情况提供指定的查阅设备或设置临
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时访问权限，限定借阅人在规定时间内、指定场所进行查阅使用，借

阅期间同样需确保文件信息安全，不得擅自复制、传播。

第八章 附则

第十六条 本制度由协会负责解释与修订。

第十七条 本制度自 2022 年 1 月 1日起实施。
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附件 1

文件归档登记表

序号 文件名称 编号
形成

日期

归档

日期
归档人 备注
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附件 2

标准化文件借阅申请表

序号
借阅人

姓名

所在

部门

借阅文

件名称
编号

借阅

用途

预计归

还时间
备注
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