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前  言

  本指导性技术文件按照GB/T1.1—2009给出的规则起草。
本指导性技术文件使用翻译法等同采用ISO/TR26122:2008《信息与文献 文件管理工作过程分

析》。
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这些专利的责任。
本指导性技术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。
本指导性技术文件起草单位:中国人民大学信息资源管理学院、国家档案局。
本指导性技术文件主要起草人:安小米、杜梅、张正强、王红敏、刘春燕、张楠、李国华、朱莉、孙舒扬、

朱叶吉、白文琳、丁徳胜、钟文睿。
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引  言

  任何组织机构,无论其规模和业务性质如何,其存在和运营都是为了实现一定的目标和目的。为了

实现自身特定的目标和目的,每个组织机构都要建立和执行与其相适应的工作过程,这些工作过程构成

了每个组织机构的业务。
每个组织机构都会在其工作过程中产生文件。这些文件反映组织机构的目标和目的,是进行决策

与事项处理的证据。为了充分认识这些“业务文件”,有必要了解产生这些文件的工作过程 ,进而确定

工作过程中需要产生哪些文件,并将它们作为各个组织机构的资产进行全流程管理。
进行文件管理工作过程分析旨在确定文件创建、捕获和控制的管理要求,描述和分析在特定业务环

境下所产生的职能活动。文件管理工作过程分析不是抽象的,它是建立在准确的信息收集和对组织机

构的背景及其所承担任务的充分了解基础之上的。
本指导性技术文件明确了两种分析方法:

a) 职能分析(将职能分解为若干工作过程);

b) 顺序分析(对事项的展开流程进行调查)。
采用这两种方法之前,均需对业务背景(即监管环境)进行相应的前期调查。根据工作性质、项目规

模、分析目的的不同,过程的构成要素分析可以以多种组合形式或不同于本指导性技术文件所列举的顺

序展开。本指导性技术文件还在分析过程涉及的每一项要素下列出了所要考虑的问题或事项,以提供

指导。
本指导性技术文件所指工作过程分析的范围包括确认:

a) 工作过程与其业务背景之间的关系;

b) 工作过程与控制其应用规定之间的关系(该规定源自于相关的监管环境);

c) 按层次分解工作过程;

d) 独立性工作过程或单个事项处理在顺序上的相互依赖关系。
以文件创建和控制为目的的工作过程分析有以下用途:

a) 为文件创建要求提供明确的标识方法,以便于工作过程中文件的自动捕获和管理;

b) 确定文件之间的业务背景关联关系,以便对文件进行逻辑组织和聚类,从而确保清晰记录工作

过程,促进基于业务知识的文件有效检索、保管和处置。
工作过程分析支持在工作开展中嵌入文件捕获,如订单与账户处理、工资支付、资产管理、库存控

制、质量保证系统、合同管理等,都是将文件创建与业务处理集成到工作过程中的实例。将文件管理过

程集成到工作过程所应用的自动化协议中,可以确保组织机构在业务系统中系统化地创建、捕获和控制

文件。
本指导性技术文件是GB/T26162理论的实际应用,尽管它可以用于评估组织机构工作过程中的

技术方法是否合适,但其性质与技术无关(即在应用时,可以不考虑技术环境)。
本指导性技术文件注重的是现有工作过程,而不是“工作流”(即在业务过程的全自动化或半自动化

过程中,文档、信息或任务按一整套程序规则从一参与方传递到另一参与方。有关此类规则见本指导性

技术文件参考文献[1])。
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信息与文献 文件管理工作过程分析

1 范围

本指导性技术文件规定了文件创建、捕获和控制的工作过程分析。
本指导性技术文件适用于:
———在业务系统中或专用文件应用系统中负责文件创建和管理的文件管理专业人员(或在组织机

构内部被指定管理文件的人员);
———负责设计将会创建或管理文件业务过程和/或系统的系统分析人员和业务分析人员。

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)

ISO/TR15489-2:2001 信息与文献 文件管理 第2部分:指南(Informationanddocumenta-
tion—RecordsmanagementPart2:Guidelines)

ISO23081-2:2009 信 息 与 文 献 文 件 管 理 过 程 文 件 元 数 据 第2部 分:概 念 及 实 施

(Informationanddocumentation—ManagingmetadataforrecordsPart2:Conceptualandimplementa-
tionissues)

3 术语和定义

GB/T26162.1、GB/T26163.1、ISO/TR15489-2和ISO23081-2中界定的以及下列术语和定义适

用于本文件。

3.1 
证明性文档 documentation
描述操作、说明、决议、程序和业务规则,与给定的职能、过程或业务相关的文档汇集。

3.2 
职能分析 functionalanalysis
为实现组织机构特定战略目标,以揭示影响文件管理的职能、过程和事项之间的关系所进行的对全

部活动过程的分组聚类。

3.3
顺序 sequence
要求后一事项的开展依赖于前一事项的完成而联结起来的一系列事项。

3.4
顺序分析 sequentialanalysis
按事项相互依赖关系的线性顺序,即时间顺序,来进行业务过程的规划。
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