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前  言

  GB/T34840《信息与文献 电子办公环境中文件管理原则与功能要求》分为以下3个部分:
———第1部分:概述和原则;
———第2部分:数字文件管理系统指南与功能要求;
———第3部分:业务系统中文件管理指南与功能要求。
本部分为GB/T34840的第3部分。
本部分按照GB/T1.1—2009给出的规则起草。
本部分使用重新起草法修改采用ISO16175-3:2010《信息与文献 电子办公环境中文件管理原则

与功能要求 第3部分:业务系统中文件管理指南与功能要求》。
关于规范性引用文件,本部分做了具有技术性差异的调整,以适应我国的技术条件,具体调整如下:
———用修改采用国际标准的GB/T34840.2—2017代替ISO16175-2:2011,MOD(见5.2.1)。
本标准做了一些编辑性修改:
———将ISO16175-3:2010第1章“引言”中1.1的内容移到本部分“1范围”,将1.3的内容移到本部

分“2规范性引用文件”,将1.4的内容移到本部分“3术语和定义”;
———对引文和示例进行了编辑性处理和删减,主要删除了原文中的注释5、8、9、10、11、13、17、22、

68、71;
———对文档结构进行了部分调整,原稿中的第2章和第3章分别变更为本部分的第4章与第5章,

并在第4章和第5章中分别增加了概述;
———将附录A中引用的两条文献列入参考文献中。
本部分由全国信息与文献标准化技术委员会(SAC/TC4)提出并归口。
本部分起草单位:清华大学档案馆、中国人民大学信息资源管理学院、国家档案局、北京市档案局。
本部分主要起草人:薛四新、刘越男、王健、王岚、陶水龙。

Ⅰ

GB/T34840.3—2017



引  言

  机构运用业务系统实现业务活动和事务处理的自动化。业务系统中产生和留存的数字信息日益成

为业务流程的唯一证据或过程记录,但业务系统并非为保存证据而设计,如果系统中没有留存业务活动

的证据,机构将处于风险之中,很有可能无法满足司法、问责、业务的需要以及业界的期望。
业务系统具有动态性和可操作性,如何从中捕获内容固化文件,并不断维护其真实性、可靠性、可用

性和完整性是机构面临的挑战;如果机构无法获取业务系统中形成的真实文件或所有有价值的文件,这
会使机构面临管理失当、效率低下或支出不当的重大风险。

越来越多的机构使用业务系统,本部分专门用于解决机构在业务系统中无法捕获所有文件而导致

的文件管理缺失。
本部分为机构识别业务系统中应归档的文件以及按照要求对文件实施档案化管理提供指南,为业

务系统中的文件管理功能提供一整套的通用要求。目的在于:
———帮助机构了解数字文件的管理要求;
———协助机构改进数字文件管理工作;
———界定业务系统中文件管理的基本功能,减少重复劳动,降低成本;
———为软件供应商提供标准化程度更高的文件管理要求。
本部分旨在恰当地识别和管理业务系统中反映业务活动证据的文件,帮助机构:
———了解在业务系统中识别和管理文件的流程及要求;
———在构建、升级或购买业务系统时,明确应纳入系统设计规范的文件管理功能要求;
———评估即将定制的或市场上出售的现成业务系统中的文件管理功能;
———审核文件管理功能或评估现有业务系统的合规性。
考虑到本部分特定的适用对象,数字文件管理特有的专业术语的使用已压缩到最低限度。凡有必

要使用此类术语者,可参见附录A术语表。部分术语在 “3术语和定义”一章中列出。
尽管本部分提供的指南适用于基于服务型架构、高度集成的软件环境中的文件管理,但对此类系统

实现方案中的具体情况不予详述。本部分提出的原则和流程也适用于此类环境,但需要作进一步的分

析,以确定由哪些流程及数据构成、需要跨越哪些多重系统以及某一特定事务处理所需的证据或文件、
档案是什么。

本部分所用“系统”一词是指计算机信息技术系统。相比之下,在文件管理领域对“系统”一词的理

解还包括了人员、政策、程序和实际应用等更为广泛的层面。为了确保业务系统中的文件能够得到恰当

的管理,机构需要考虑上述更为广泛的层面,并确保文件管理最基本的辅助工具(如保管处置期限表、信
息安全分类和文件管理制度)均已到位。本文所指保管处置期限表,是指一份正式的工具性文件,用于

界定该表中所含各类文件的保管期限及后续的处置权限与操作。
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信息与文献 电子办公环境中文件
管理原则与功能要求 第3部分:

业务系统中文件管理指南与功能要求

1 范围

GB/T34840的本部分规定了电子办公环境中业务系统的文件管理指南与功能要求。本部分只阐

述文件管理要求,不包括信息系统管理的通用要求,如可用性、生成报告、检索、系统管理与系统性能等

系统设计要求均不属于本部分范畴。假设系统实现人员对系统的设计规范、采购和评估流程有一定的

知识水准,因而与之相关的内容也未细述。
本部分对有关数字文件长期保存的要求亦未详述,但包括了允许将文件导出到某一具备长期保存

功能的系统中,或者不断将文件迁移到新系统等通过导出方式予以保存的要求。
本部分并不是一套完整的规范,主要对系统开发初始阶段提出文件管理核心功能要求和推荐的约

束性等作概要描述。机构在研制业务系统时仍然需要根据其业务、技术和国家、行业或地方环境以及其

他限制条件进行评估,制定和选择自身使用的系统要求。
本部分不规定具体的实施方法。机构对本部分内容的贯彻落实,可通过业务系统与数字文件管理

系统的集成或整合来实现,也可以通过将这些功能嵌入到业务系统中来实现。
本部分适用于机构中负责设计、审核、落实业务系统建设与使用的人员,如业务分析人员、信息监管

人员与通信技术采购人员或投资决策者。适用对象还包括在此过程中提出建议或给予帮助的文件管理

专业人员、软件销售人员以及希望把数字文件管理功能嵌入其产品的业务系统开发人员。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件,仅注日期的版本适用于本文

件。凡是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/T26162.1—2010 信息与文献 文件管理 第1部分:通则(ISO15489-1:2001,IDT)

GB/T26163.1—2010 信息与文献 文件管理过程 文件元数据 第1部分:原则 (ISO23081-
1:2006,IDT)

GB/T34840.2—2017 信息与文献 电子办公环境中文件管理原则与功能要求 第2部分:数字

文件管理系统指南与功能要求(ISO16175-2:2011,MOD)

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 
文件 record
机构或个人在履行法定义务或处理事务的过程中,作为证据和凭证而生成、接收与维护的任何形式

的信息。
1
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