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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1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ISO16175-1:2010《信息与文献 电子办公环境中文件管理原则

与功能要求 第1部分:概述和原则》。
本部分做了一些编辑性修改:
———将ISO16175-1:2010中1.1“范围与目的”、1.2“适用对象”中针对GB/T34840所有部分的内

容移到本部分的“引言”,另外增加了针对本部分的第1章“范围”;将ISO16175-1:2010中1.3
移到本部分的“2 规范性引用文件”;

———将ISO16175-1:2010中1.4调整为本部分的“附录A(资料性附录) GB/T34840标准架构

与使用说明”;
———将ISO16175-1:2010中的第6章调整为本部分的“3 术语和定义”;
———将ISO16175-1:2010中第5章调整为本部分的“附录B(资料性附录) GB/T34840参考和

评估的其他功能要求”;
———增加了参考文献,将3.1、3.15注中和附录B引用的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:中国人民大学信息资源管理学院、中国人民解放军南京政治学院、国家档案局。
本部分主要起草人:王健、张正强、徐拥军、郭嗣平、张楠。
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引  言

  国际档案理事会业已制定多种文件管理软件的功能规范。2006年,国际档案理事会一致同意在现

有不同国家和地区的专有技术规范基础上,提出一套相互匹配、通用的文件管理功能要求,并使之符合

ISO15489的规定。希望本套指南与功能要求,对正在制定或者期待采用自身规范的国家、地区或机构

有所助益,同时有助于了解前期相关标准的更新与修订。本套功能要求共包括三个部分,既可为开发电

子文件管理软件提供参考,又可为文件管理功能融入通用业务信息系统和特定行业的业务系统提供帮

助,亦可供私营机构(如跨国公司)作为独立的工具使用。
在上述背景下,国际档案理事会制定的《电子办公环境中文件管理原则与功能要求》经国际标准化

组织第46技术委员会(ISO/TC46,信息与文献技术委员会)11分会(SC11,档案与文件管理分会)采
纳,成为ISO16175。

为规范我国电子办公环境中的文件、档案管理,使我国文件工作、档案工作与国际接轨,特将

ISO16175转化为GB/T34840。

GB/T34840旨在为电子办公环境中用于生成和管理电子文件的软件确定原则规范和功能要求,
将档案管理的相关功能前置到文件管理系统之中。标准的目的是:

———促使各级机构更好地管理文件;
———通过提升运营效率和效益,为机构的业务需求提供支持;
———通过实现文件管理功能的自动化应用,增强支持审计活动的能力;
———提升遵守各项信息法规(如数据保护与隐私)规定的法定义务的能力;
———透过优质的文件管理,保障善治廉政(例如,保障决策的问责、透明,并增强提供服务的能力);
———通过对主要原则规范的宣传,全面提高对文件管理自动化能力的普遍认识;
———实现相关文件管理功能要求在不同国家和地区间的衔接,实现最大程度的协调一致,使得全球

档案、文件、信息管理界与软件供应商群体以同一种话语沟通。

GB/T34840主要聚焦于电子文件的生成与管理,同时也对数字档案的长期保存提供指导,但如何

实现长期保存不在GB/T34840的范畴之内。GB/T34840不包括详细的实施指南,也不包括特定的软

件测试案例或模板。

GB/T34840主要适用于以下四类对象:
———软件开发人员和销售商———包括非文件管理软件的开发人员和销售商,标准可以作为评估文

件管理合规性的通用基准;
———国家、行业及地方标准的制定者———三个部分既可作为新生标准制定工作的基准,也可作为评

估已有电子文件管理标准的基础;
———政府机构———依靠和凭借融入自动化的文件管理能力,使所有业务职能得以评估和促进;
———私营机构———三个部分便于私营机构将电子文件自动化管理纳入业务经营之中。
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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1部分:概述和原则

1 范围

GB/T34840的本部分规定了电子办公环境中文件管理的总体原则与实施事宜。
本部分适用于国家机关,社会团体,企事业单位,国家、行业及地方标准的制定者,软件开发商和销

售商。

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 文件管理流程 文件元数据 第1部分:原则 (ISO23081-1:

2006,IDT)

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 
档案 archives
个人、家庭或机构在处理公共或私人事务的过程中形成或接收的信息,因其具有持久的价值或作为

生成者履行职责的证据而予以保存,特别是遵从来源原则、原始顺序并实施集中管理的信息;长久保存

的文件。
注:此定义与信息技术领域的定义不同。在信息技术领域中指的是“一个或多个文件的拷贝或数据库的拷贝,保存

下来以备将来查考,或者用于原始数据万一受损或丢失时的数据恢复”。[IBM 计算机词典,纽约:麦格罗·希

尔出版公司,1994:30]

3.2 
档案机构 archivalauthority
负责挑选、收集、保存和提供利用档案,并批准销毁无保存价值文件的单位、部门。
注:又称档案部门。

3.3 
业务解决方案 businesscase
为机构决策者改善业务制订一揽子决策所提供的结构化提案。
注:内容包括业务流程的性能分析及相关需求或问题分析,提出的备选方案、设想、限制因素和风险调整后的成本

效益分析。

3.4 
业务系统 businesssystem
生成和管理某一机构相关业务活动数据的自动化系统。
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