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新疆维吾尔自治区生态环境保护产业协会
标准化文件管理办法

一、总则
为加强新疆维吾尔自治区生态环境保护产业协会标准化文件的管理，确保文件的完整性、准确性、安全性和可追溯性，提高标准化工作效率，特制定本管理制度。本制度适用于协会内所有标准化文件的管理，包括制度文件、团体标准化文件及草案、工作文件等。
二、文件编号规则
（1） 制度文件编号
采用 “XEEPIA-[文件类别代码]-[年份][流水号]” 的形式。其中，“XEEPIA ” 代表新疆维吾尔自治区生态环境保护产业协会；“文件类别代码” 用两位大写字母表示，如 “ZZ” 表示组织章程，“GL” 表示管理运行文件，“ZD” 表示标准制定程序文件，“BX” 表示标准编写规则文件，“ZL” 表示专利政策，“BQ” 表示版权政策等；“年份” 为文件发布的公元纪年四位数字；“流水号” 为当年同类文件发布的顺序号，从 001 开始递增。例如，XEEPIA-ZZ-2024001 表示协会2024 年发布的第1个组织章程文件。
（2） 团体标准化文件及草案编号
团体标准正式发布文件编号由团体标准代号、协会代号、团体标准顺序号和发布年号组成。协会团体标准编号规则如下

T/XEEPIA  XXX-XXXX
                        发布年号
                                       发布顺序
                                       协会代号
                                      团体标准代号  
团体标准草案编号在正式编号基础上添加 “-相应阶段代码”，如：
立项阶段：项目建议书（PAP）、立项申请书（LAS）；  
起草阶段：标准讨论稿（DD）、标准征求意见稿（CD）；
征求意见阶段：意见汇总处理表（OTF）；
审查阶段：标准送审稿（SD）、审查会议纪要（RCM）
批准阶段：标准报批稿（FD）；· 
发布阶段：标准发布稿（RD）
三、文件归档要求
（1） 归档范围
按照本制度规定的文件管理范畴，将制度文件、团体标准化文件及草案、工作文件等全部纳入归档范围。确保所有与标准化工作相关的文件资料都能得到妥善保存，不得遗漏。
（2） 归档时间
制度文件在发布后 15 个工作日内完成归档。团体标准化文件及草案在相应阶段结束后 10 个工作日内归档，例如讨论稿完成讨论后、征求意见稿征求意见结束后、正式标准发布后等。工作文件在相关团体标准制定项目完成或阶段性任务结束后 7 个工作日内归档。
（3） 归档方式
采用电子与纸质档案相结合的方式归档。按照文件编号和分类建立清晰的文件夹结构，便于检索和管理。纸质档案应整理成册，编制目录，装入档案盒，存放在专门的档案柜中，档案盒和档案柜应标注明确的标识，注明文件类别、年份等关键信息。
（4） 归档责任人
制度文件由负责相关标准的部门或人员负责归档。团体标准化文件及草案由标准起草工作组组长指定专人负责归档。工作文件由参与相应团体标准制定项目的工作人员负责整理，项目负责人审核后归档。
四、存档的时限要求
（1） 永久保存文件
正式发布的团体标准文本等具有长期法律效力和重要历史价值的文件应永久保存。这些文件是协会标准化工作的核心依据和历史见证，无论协会发展如何变化，都需要妥善保管，以便随时查阅和追溯。
（2） 长期保存文件
标准制定程序文件、标准编写规则文件、专利政策、版权政策等制度文件保存期限不少于 30 年。这些文件对于规范协会标准化工作流程、保障知识产权等方面具有重要意义，在较长时间内可能会被参考和应用，因此需要长期保存。团体标准制定过程中的重要草案，如送审稿，以及与之相关的关键工作文件，如项目提案、编制说明等，保存期限不少于 10年。这些文件有助于了解团体标准的制定背景、技术演变过程和决策依据，对于后续标准的修订和完善具有重要参考价值。
（3） 短期保存文件
团体标准讨论稿、征求意见稿等阶段性草案以及一般性的工作文件，如部分会议纪要、反馈意见汇总处理表等，保存期限不少于 5 年。这些文件主要用于特定阶段的工作参考和问题追溯，在一定时期内具有一定的利用价值，但随着时间推移，其重要性相对降低，保存期限可适当缩短。
五、文件查阅与使用
（1） 查阅权限设置
协会内部工作人员因工作需要可申请查阅相关标准化文件。对于涉及协会核心机密或尚未公开的文件，应设置严格的查阅权限，只有经过授权的特定人员才能查阅。外部单位或个人如需查阅协会标准化文件，应向协会提出书面申请，说明查阅目的、范围和用途，经协会领导审批同意后，在指定的场所和范围内查阅，并遵守协会的保密规定。
（2） 查阅申请流程
查阅人填写《标准化文件查阅申请表》，注明查阅人姓名、所在单位、查阅文件名称、编号、查阅目的、查阅时间等信息。申请表提交给所在部门负责人审核，部门负责人确认查阅需求的合理性后，报协会秘书处审批。秘书处根据文件的保密级别和查阅规定进行审批，对于符合要求的申请，通知档案管理人员协助查阅；对于不符合要求的申请，予以驳回并说明理由。
（3） 文件使用规定
查阅人在查阅文件过程中应严格遵守协会的文件管理制度，不得擅自复制、涂改、转借或损坏文件。如需复制文件，应按照协会规定的复制审批流程办理，注明复制份数、用途等信息，经批准后由档案管理人员进行复制。使用电子文件时，应遵守网络安全和数据保护规定，不得非法传播或泄露文件内容。
六、文件保管与维护
（1） 保管环境要求
纸质档案保管场所应具备防火、防潮、防虫、防盗等基本条件。档案柜应放置在干燥、通风良好的房间内，避免阳光直射。室内温度应控制在 14 - 24℃之间，相对湿度应控制在 45% - 60% 之间。应定期对档案保管场所进行检查和清洁，防止虫害滋生和灰尘污染。电子档案存储设备应放置在专门的机房或数据中心，具备稳定的电力供应、良好的网络环境和完善的安全防护措施，如防火墙、入侵检测系统等，防止电子文件被黑客攻击、病毒感染或数据丢失。
（2） 定期检查与维护
档案管理人员应定期对纸质档案进行检查，查看文件是否有霉变、褪色、破损等情况，发现问题及时采取修复措施，如更换档案盒、修补破损页面、进行数字化处理等。对于电子档案，应定期进行数据备份，至少每月进行一次全量备份，每周进行增量备份，并将备份数据存储在异地安全场所，防止因本地灾难导致数据丢失。同时，应定期对电子档案存储设备进行性能检测和维护，确保设备正常运行，数据能够正常读取和使用。
七、文件销毁
（1） 销毁鉴定与审批
对于超过保存期限或已失去保存价值的标准化文件，由档案管理人员提出销毁申请，填写《标准化文件销毁申请表》，说明销毁文件的名称、编号、数量、销毁原因、销毁方式等信息。申请表提交给协会秘书处审核，秘书处组织相关人员对拟销毁文件进行鉴定，确认文件是否确实无保存必要。对于涉及协会重要历史或可能存在潜在法律风险的文件，应谨慎鉴定，必要时咨询法律专家或相关行业权威人士的意见。经鉴定确需销毁的文件，由协会领导审批同意后，方可进行销毁。
（2） 销毁方式与监督
纸质档案销毁可采用粉碎、焚烧等方式，确保文件无法恢复。销毁过程应在协会内部监督人员的监督下进行，监督人员应在销毁记录上签字确认。电子档案销毁应采用专业的数据销毁软件或设备，对存储介质进行多次覆盖写入或物理销毁，确保数据彻底清除。销毁记录应详细记录销毁时间、销毁人员、监督人员、销毁文件的相关信息等，并存档备查。
八、附则
本管理制度由新疆维吾尔自治区生态环境保护产业协会负责解释。
本管理制度自发布之日起施行，如有修订，将及时公布。

