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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

GB/T41207《信息与文献 文件(档案)管理体系 实施指南》、GB/T34112《信息与文献 文件管

理体系 要求》和GB/T34110《信息与文献 文件管理体系 基础与术语》共同构成支撑文件管理的

系列国家标准。
本文件使用翻译法等同采用ISO30302:2015《信息与文献 文件(档案)管理体系 实施指南》。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由全国信息与文献标准化技术委员会(SAC/TC4)提出并归口。
本文件起草单位:中国人民大学、国家档案局、天津师范大学、中国科学技术信息研究所、山东省计

算中心(国家超级计算济南中心)、高地知库(北京)信息咨询有限公司、中电科大数据研究院有限公司、
郑州航富数波科技有限公司、上海信联信息发展股份有限公司、深圳市电子政务云计算应用技术国家工

程实验室有限公司。
本文件主要起草人:安小米、白文琳、聂曼影、加小双、刘春燕、蔡盈芳、钱恒、孙舒扬、王金祥、

张大鹏、何芮、杨安荣、庞玲玲、胡菊芳、程序、连樟文。
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引  言

  GB/T34110对文件(档案)管理体系(MSR)系列标准和 MSR目标及受益和相关术语进行了详细

说明;GB/T34112对 MSR需考虑的因素进行了详细说明,规定适用于组织在业务活动中形成和管理

文件的能力;本文件则为 MSR提供了实践指南。本文件所称“文件”1)等同于中文语境下的机关单位或

组织的文件和档案。

1) 根据中国档案工作实际,“records”翻译成“文件”,等同于中文语境下的机关单位或组织的文件和档案(不包括

档案馆藏档案),标题上采用“文件(档案)”,便于检索,也便于维护文件(档案)管理系列国际标准中“records”的
本意,便于维护已经采标的国家标准使用的连贯性和更广泛推广应用。

本文件在符合GB/T34112内容的同时为组织内实施 MSR提供了实践指南。本文件包含建立和

维护 MSR的所有需考虑的因素。MSR的实施通常以项目的形式执行。一个 MSR能在如下情况实

施:已经有文件系统或项目的组织想要评审和改进对这些系统或项目的管理,或是组织首次规划在文件

生成和控制中运用体系化和可证实的方法。实施指南在上述情况下均适用。
组织决定实施 MSR之前需要初步评估现有文件和文件系统已经识别重要改进过程中需要解决的

风险和机遇。比如,在改变主要信息技术平台或外包一个高风险的业务过程时,采用 MSR就相当于实

施降低风险的策略。或者,MSR能为重大改进提供一个标准化的管理框架,如将文件过程与特定业务

过程集成处理或改进对于线上业务往来文件或使用社交媒体的业务的控制和管理。
根据组织的规模、性质以及复杂度,以及已经实施的 MSR的成熟级别,本文件能灵活进行使用。

每个组织所处的背景和复杂程度都是独特的,且组织的特定背景需考虑的因素还会对 MSR实施产生

影响。小型组织能对本文件中所描述的措施进行相应的简化,而大型或复杂的组织则可能需要一个多

层的管理体系,以有效实施和管理本文件中的各类活动。
本文件采用与GB/T34112相同的结构,说明了为满足GB/T34112内容而采取的措施,以及如何

以文档记录这些措施。
———第4章解决了如何分析 MSR需求的问题。通过此分析,明确了 MSR的范围,并定义了实施

MSR与其他管理体系的关系。
———第5章解释了如何从最高管理者处获取承诺。此承诺在文件方针、职责分配、MSR的实施规

划以及采纳文件管理目标中均能体现。
———第6章解决问题,这些问题在高等级风险分析、组织所处背景分析(见第4章)以及可获得的资

源(见第7章)表现。
———第7章列出了 MSR所需的支持,比如资源、能力、培训和沟通以及证明性文档。
———第8章解决了对将要实施的文件过程的定义或评审以及规划的相关问题。包括组织的背景需

求和范围(见第4章)、文件方针(见5.2)、风险分析(见6.1)以及为了满足文件管理目标

(见6.2)的实施过程中的资源需求。第8章解释了宜为 MSR实施哪些文件过程和系统。
———第9章和第10章解决了绩效评价以及改进GB/T34112中的规划、目标和需考虑的因素的相

关问题。
对于GB/T34112中第4~10章中的每一条,本文件提供了以下内容:
———满足GB/T34112所需的必要活动———这些活动能按顺序实施,但其中一些活动需要以同样

的背景分析并同步实施;
———对措施的输入———说明了措施实施的起始点,且此输入可能是上一措施的输出;
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———措施的输出———这些输出是实施措施后产生的结果,或者能在整个活动过程中传输。
本文件的使用对象是领导 MSR实施和维护的负责人。本文件也可用于帮助最高管理者在其所在

组织建立文件管理体系,定位其范围以及实施的决策,也可供负责领导 MSR实施和维护的人员使用。
关于如何设计可操作的文件过程的概念来源于GB/T26162—2021中给出的原则。其他设计、实施、监
控和改进文件过程、控制和系统时宜使用的原则性工具的国家标准和技术报告,能与本文件在实施更加

细化的 MSR业务要素中结合使用。
已经实施GB/T26162—2021的组织能在体系化的和可证实的 MSR方法指导下运用本文件来开

发组织管理文件的基础设施。
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信息与文献 文件(档案)管理体系
实施指南

1 范围

本文件描述了在设计和实施 MSR时需要进行的各项活动,GB/T34112—2017中所规定的内容没

有改动和减少。
本文件适用于不同规模的各类组织(例如:企业、政府机关、非营利组织等)。
所有需要实施 MSR的组织遵循本文件。
注:本文件是依据GB/T34112—2017内容制定的文件(档案)管理体系(MSR)实施指南,宜与GB/T34110—2017

和GB/T34112—2017共同使用。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中,注日期的引用文

件,仅该日期对应的版本适用于本文件;不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于

本文件。
GB/T34110—2017 信息与文献 文件管理体系 基础与术语(ISO30300:2011,IDT)
GB/T34112—2017 信息与文献 文件管理体系 要求(ISO30301:2011,IDT)

3 术语和定义

GB/T34110—2017界定的术语和定义适用于本文件。

4 组织背景

4.1 了解组织及其背景

组织背景宜决定和驱动 MSR的实施和改进。本章旨在确保组织在实施一项 MSR之前能够充分

考虑其背景及需求。这些需考虑的因素通过对组织背景的分析予以满足。整个实施过程的第一步宜对

组织背景进行如下各方面的分析:
———识别内部和外部因素(见4.1);
———识别业务、法律及其他方面需考虑的因素(见4.2);
———界定 MSR的范围(见4.3)以及识别风险(见第6章)。
注1:如果 MSR的范围在初始阶段由最高管理者规定,在识别文件要素和需求之前,背景分析的范围也宜在其规定

的范围内。
注2:用于背景分析和明确需求的管理体系标准(MSS)方法与GB/T26162—2021建议的分析过程(鉴定)兼容包含

了文件规划要素(见第6章)和文件需求识别(见第8章)。

背景信息需遵循来源可靠性、准确性、及时性以及完整性。宜对信息的来源进行定期评审以确保背

景信息的可靠性和准确性。
A.1给出了关于组织内部和外部背景信息来源的案例以及潜在利益相关方案例。
在明确背景信息如何影响 MSR的过程中,可能涉及的重要因素有:
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