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ISO30300 系列标准和 ISO/TC 46/SC11 其他产品间的关系： 

文件过程及控制白皮书 

国际标准化组织信息与文献委员会档案/文件管理分技术委员会（ISO/TC 46/SC11） 

                        (2012 年 3 月发布) 

                           

 

摘要：本文为国际标准化组织信息与文献委员会档案/文件管理分技术委员会（ ISO/TC 

46/SC11）于 2012 年 3 月发布的白皮书的译文，解释了文件管理体系标准 ISO 30300& 30301

与 ISO TC/46/SC11 发布的其他相关标准和技术报告之间的联系，及其在文件过程及控制之间

的对照关系。 

 

关键词：文件管理体系；ISO 30300 系列标准；ISO 15489 系列标准；文件过程及控制；白皮

书  

1 目的 

本白皮书解释了首批发布的两个文件管理体系标准与 ISO TC/46/SC11-档案/文件管理分

技术委员会发布的其他相关标准和技术报告之间的联系。首批发布的两个产品是： 

 ISO 30300- 2011《信息与文献  文件管理体系 基础与术语》 

 ISO 30301- 2011《信息与文献  文件管理体系 要求》 

本白皮书阐明了如何利用相关的技术产品来支持和实施文件管理体系标准，试图揭示上

述两个标准与文件过程和控制的相互关系。 

2 背景 

2011 年 11 月，ISO 30300 文件管理体系系列标准正式发布。ISO30300 系列标准提供了

基于集成方法的文件管理体系实施方法论，用以指导文件的生成和管理，并使其与组织目标

和战略保持一致。 

ISO 30300-2011 《文件管理体系  基础与术语》 解释了文件管理体系制定的基本原理，

文件管理体系成功实施的指导原则，并提供了确保与其他管理体系标准保持一致的术语。 

ISO 30301- 2011《文件管理体系  要求》规定了文件政策制定的必备要求，同时明确了

组织进行系统改进的任务和目标。这可以通过文件过程和体系的设计，资源的合理适当配置，

监管、测试和评估基准及指标的构建来实现。这些措施有助于保证将修正行为和可持续改进

行动纳入体系构建，支持组织完成其指令、使命、战略和目标。 

在 ISO 30300 标准体系制定过程中和其发布以来，其与 ISO 15489-2001 以及 ISO 

TC46/SC11 制定的其他标准和技术报告之间的关系和异同引发了很多疑问。之前发布的产品
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致力于服务文件专业领域，而 ISO 30300 系列标准则主要是为管理领域服务的。 

3 主要概念 

3.1 文件管理体系 

一般来说，“体系”一词在不同的背景中有不同的概念和认识，需要根据使用的背景进

行解释。在文件领域，“体系”也用来表达一组由三个既相关但又不同的概念。首先需要阐

明的是什么是“文件管理体系”？下表提供了“体系”一词在文件管理体系(MSR) 框架中的

含义，展示了“体系”可被使用的三个不同的层次，说明了在 ISO 30300 和 ISO 15489 中这

一概念是如何被定义的。 

表 1  ISO 30300 系列标准和 ISO 15489 系列标准的核心概念 

文件领域的体系层级 MSR 中的体系层级 在 ISO30300 系列中的命名 在 ISO15489 中的命名 

组织中由一组相互关联

或相互作用的元素来制

定政策和目标，以及实现

文件相关任务的过程 

 

文件管理体系（MSR） 未命名 

规定文件生成、接收、保

管、利用和处置的体系/

规划  

文件过程和控制 文件规划 

捕获、管理和提供文件再

利用的信息系统 

 

文件系统 文件系统 

 

3.2 战略和操作层 

与其他管理体系如 ISO 9000, ISO 14000 相同，文件管理体系（MSR）同样是以一种持续

改进的方法为基础的。MSR 旨在建立一个战略层的文件关联框架。 
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图 1 ISO 30300 文件管理体系系列标准与 ISO 15489 文件管理系列标准的关系 

来源： 安小米， 2011 年 11 月 12 日第二届全国电子文件管理论坛，中国北京 

 

MSR 中的“操作层”元素在 ISO 30301 标准附录 A 中被描述为文件过程和控制。该附录

与 ISO15489（ISO TC46/SC11 的基础标准）紧密联系，并将 ISO 15489 中描述的最佳实践转化

为操作层面（第 8 章和附录 A）的要求。在 MSR 框架中，文件过程和控制的设计是在经过

风险评估后，以文件政策和任务为基础的。ISO 30301 的操作层规定了文件系统中实施文件

过程和控制的要求。 

 

 

 

 

 

 

 

MSR 环境下文件过程的设计 

 

图 2  ISO 30301 的文件过程控制及实施 

来源： Carlota Bustelo and Judith Ellis. What is ISO 30300? Who, when, where, why and how to 

implement. 巴塞罗那（西班牙），2011 年 10 月 

 

方针 目标 风险 过程 控制 

文件系统中文件过程的实施 

15489 最佳实践转化为 

具体要求：30301 附录 A 

文件系统主要为同时管理纸质

和电子文件的 IT 系统 
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3.3 术语和定义 

ISO 30300 定义了适用于 MSR 标准的术语及其定义。包括一些来自或改编自 ISO 15489-1

的术语和其他术语。 

专用于 MSR 系列标准的术语白皮书将独立发布。 

4. ISO30301 附录 A 与其他标准和技术报告的关系 

ISO 30301 附录 A 的控制措施直接与其他相关标准提供的技术信息关联。为了全面理解，

对技术标准进行仔细研读是十分必要的。下表是一个指南工具，提供了将 ISO 30301 中 MSR

的“控制”要求与每个相关标准和技术报告中的技术信息相关联的条款。由于文件过程和控

制是相互关联的，其他与某一特定要求相关的信息可在其他未标注在此的条款中找到。技术

信息可以用来实施必要的操作因素以满足 MSR 的要求。 

引用 ISO TC46/SC11 标准和技术报告如下： 

 ISO 15489-1-2001 信息与文献 文件管理  通则 

 ISO/TR 15489-2-2001 信息与文献  文件管理  指南 

 ISO/TR 26122-2008 信息与文献  文件工作过程分析 

 ISO 23081-1-2006  信息与文献  文件管理过程  文件元数据 

  ISO 23081-2-2009  信息与文献  文件管理过程  文件元数据：概念和实施细则 

 ISO 13028-2010  信息与文献  文件数字化实施指南 

 ISO 16175-1-2010  信息与文献  电子办公环境中文件管理的原则和功能要求  第一部

分：概述和原则陈述 

 ISO 16175-2-2011. 信息与文献  电子办公环境中文件管理的原则和功能要求  第二部

分：电子文件管理系统指南和功能要求 

 ISO 16175-3-2010. 信息与文献  电子办公环境中文件管理的原则和功能要求  第三部

分：业务系统中电子文件管理的指南和功能要求 

 

附录 A  ISO 30301 与 ISO 15489 系列标准在文件过程及控制之间的对照： 

 

编号 控制 相关技术信息条款 

A1.1.1 所有操作、报告、审计和其他利益

相关方对组织过程的信息需求（包

含适当元数据作为文件被捕获）应

该被鉴别和系统地记录。 

ISO 15489-1 

 C1 9.1 确定文件系统需捕获的记录 

ISO 15489-2 

 CI 4.2.4.2 确定哪些文件需要进入文件系统 

 ISO/TR 26122 

 CI 4.2 工作过程分析的文件维度 

ISO 23081-1 

 CI 5.1 组织应采用的文件管理元数据 
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ISO 16175-1 

 CI 3.1 与文件相关的原则 

ISO 16175-2 

 CI 4.3.1 文件的创建 

ISO 16175-3 

 CI 2.3 确定业务系统中事件、事务处理及决策所需的

证据需求 

A1.1.2 生成、捕获和管理文件的要求，以

及不捕获特殊过程的文件的决策，

应该根据业务、法律法规和其他要

求作出决定，进行记录和授权。 

ISO 15489-1 

 C1 9.1 确定文件系统需捕获的记录 

 CI.5 监管环境 

ISO/TR 15489-2 

 CI 4.2.4.2 确定哪些文件需要进入文件系统 

 CI.3.2 文件系统的设计和实施 

ISO 23081-1 

 CI 5.1 组织应采用的文件管理元数据 

ISO/TR 13028 

 CI.6.3 数字化过程管理 

A1.1.3 文件应当在事件产生之时（或不久

后）就被创建，并与知晓事件事实

的责任人和组织日常使用的法律

文件相关联，来管理事件。 

ISO 15489-1 

 C1 9.1 确定哪些文件需要进入文件系统 

ISO/TR 15489-2 

 CI 4.2.4.2 确定哪些文件需要进入文件系统 

ISO 23081-2 

 CI.11.3 元数据的捕获 

A1.1.4 应该根据工作过程的要求建立文

件保管期限确定的程序。 

ISO 15489-1 

 CI.9.2 确定文件的保管期限 

ISO/TR 15489-2 

 CI 4.2.4.3 确定文件的保管期限 

A1.1.5 根据业务、法律和其他已确定的要

求，对文件保存和处置的决策应该

记录在处置方案中。 

ISO 15489-1 

 CI.9.2 确定文件的保管期限 

ISO/TR 15489-2 

 CI.4.2.4 文件处置依据 

 CI 4.2.4.3 确定文件的保存时间 

A1.1.6 应该确定将文件捕获与业务过程

集成的方法，并对此进行记录。 

ISO 15489-1 

 Cl.7.1 文件管理规划的原则 

 Cl.4.3.文件的创建 

ISO 16175-3 

 Cl.3.1 生成附有背景信息的文件 

A1.2.1 识别每个工作过程中产生的文件

所需的信息，包括识别组织内对这

些文件负责的部门及其工作过程

等，应将此作为文件要求的一部分

进行记录。 

ISO 15489-1  

 CI. 8.4 文件系统的设计和实施方法论 

 CI. 9.10 对文件管理过程的记录  

ISO/TR 15489-2.   

 Cl. 3.2 文件系统的设计和实施  

ISO/TR 26122  

 Cl.全部章节 
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A1.2.2 信息被捕获或添加到文件的入口

及其来源都应在每一个工作过程

的程序中被识别。 

ISO 15489-1  

 Cl. 9.3 文件捕获 

ISO 15489-2  

 4.3.2 捕获 

ISO 23081-1 

 Cl. 5.3.1 文件捕获阶段形成的元数据  

 Cl. 5.3.2 文件捕获后产生的元数据  

ISO 23081-2  

 Cl. 11.3 元数据捕获 

A1.3.1 在工作过程中被视为文件的信息

及其形式和结构，都应被识别并被

记录。 

ISO 15489-1  

 Cl. 7.2 文件的属性 

ISO/TR 15489-2  

 Cl.3.2.4 文件的识别要求 

ISO 23081-1  

 Cl.8 文件管理元数据模型  

ISO 23081-2  

 Cl.11.10.2 存储的专用格式 

A1.4.1 每个工作过程中应该选定文件创

建和捕获的技术（自动或手动）。

技术选定及其变化都应被记录。 

ISO 15489-1  

 Cl. 8.3 文件系统的设计和实施要求  

 8.5  文件系统的终止  

ISO/TR 15489-2  

 Cl.3.2.7 设计文件系统  

-  ISO 16175-2  

 Cl.4.3.1 文件的创建 

 ISO 16175-3  

 Cl.3.1 生成附有背景信息的文件 

A2.1.1 工作过程要求提供捕获的证据，有

程序在文件捕获时即为其登记一

个唯一标识符。这个程序应该确保

在登记完成前没有涉及文件的事

务发生。 

ISO 15489-1  

 CI.9.4 登记  

 ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.3.3 登记  

ISO 23081-2  

 Cl. 11.5 登记  

ISO 16175-2  

 Cl. 4.3.1.5 唯一标识符的识别 

A2.1.2 文件应根据其相关的工作过程进

行分类。 

ISO 15489-1  

 Cl.9.5 分类  

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.2.2 业务活动分类  

 Cl.4.3.4 分类  

ISO 23081-1  

 Cl. 8.4 元数据结构  

ISO 23081-2  

 Cl. 7.1 聚合  

ISO 16175-2  
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 Cl.4.3.1.3 文件聚合  

 Cl.4.3.1.6 分类  

ISO 16175-3  

 Cl.3.1.4 文件分类 

A2.1.3 文件的分类方案反映了组织工作

过程的性质、数量和复杂性，应该

被作为文件记录（包括随时间发生

的变化），并作为工作过程中程序

的一部分被记录。 

ISO 15489-1  

 Cl.9.5 分类  

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.2.2  业务活动分类  

ISO 16175-2  

 Cl.4.3.1.7 业务分类方案 

A2.1.4 工作过程中文件形成和控制要求

的描述和控制信息（元数据元素）

应该被识别并被记录。 

ISO 15489-1  

 Cl.9.3 文件捕获  

 Cl.9.4 登记  

 Cl.9.5 分类  

 Cl.9.8 跟踪  

ISO /TR 15489-2  

 Cl.4.3.2 捕获  

 Cl.4.3.3 登记  

 Cl.4.3.5 利用和安全保管分类  

 Cl.4.3.8 利用和跟踪  

ISO/TR 26122  

 Cl.4.2 工作过程分析的文件范围  

 Cl.7.1.2 通则  

 Cl.7.3.2 过程中处理顺序分析的结果 

 Cl.7.9 与其他过程相关的链接分析结果  

ISO 23081-1  

 Cl.全部章节 

ISO 23081-2  

 Cl.全部章节 

ISO/TR 13028  

 Cl.6.3.4 元数据 

A2.1.5 需要记录在元数据中，并与记录事

件历史相关联的文件过程应当被

定义。应当建立程序将事件历史与

文件相关联，并将其按文件的保存

时间一样保存。 

ISO 15489-1  

 Cl.9.8 跟踪  

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.3.8 利用和跟踪  

ISO 23081-1  

 Cl.5.2.3 文件捕获后的元数据  

 Cl.8.3 在文件生命周期内宜形成及应用元数据的节点 

ISO 23081-2  

 Cl.9.4 事件计划元数据  

 Cl.9.5 事件历史元数据 

ISO 16175-2  

 Cl.5.4.7 文件管理过程元数据 

A2.1.6 组织内外关于哪些元数据需要被 ISO 15489-1  
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识别，满足管理和控制文件需求的

决策应当被记录并实施。 

 Cl.9.3 文件捕获  

 Cl.9.4 登记  

 Cl.9.5 分类  

 Cl.9.8 跟踪  

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.2.3 术语 

 Cl.4.2.5.2 安全保管和利用分类的制定 

 Cl.4.3.2 捕获 

 Cl.4.3.3 登记 

 Cl.4.3.5 利用和安全保管分类  

 Cl.4.3.8 利用和跟踪  

ISO 23081-1  

 Cl.全部章节 

ISO 23081-2  

 Cl.全部章节 

ISO/TR 13028  

 Cl. 6.2.2 所有数字化照片应当在数字化过程中被分

配元数据，支持可持续的业务过程。 

A2.2.1 应当根据工作过程要求、相关法规

和商务考虑建立规定文件利用的

规则。这些规则都应被记录和按文

件需要保存的时间进行长久保存。 

ISO 15489-1  

 Cl.8.2.3 完整性  

 Cl.8.3.6 存取、检索和使用  

ISO/TR 15489-  

 Cl.4.2.1 主要工具  

 Cl.4.2.5 安全保管和利用的分类方案 

 Cl.4.3.5 利用和安全保管分类 

ISO/TR 26122  

 Cl.4.2 工作过程分析的文件范围 

A2.2.2 利用规则应当在文件系统中通过

分配文件和和个人两者的访问权

限来实施。 

ISO 15489-1  

 Cl.8.3.6 访问、检索和利用  

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.2.1 重要工具 

 Cl.4.2.5 安全和利用等级分类方案 

 Cl.4.3.5 利用和安全等级分类  

 ISO 23081-1  

 Cl.9.2.4 支持文件安全的元数据 

ISO 16175-2  

 Cl.5.4.1 保存 

A2.3.1 应当实施相应的程序来保证文件

的完整性/安全性，防止未经授权

的使用、修改、删除、隐藏或销毁。 

ISO 15489-1  

 Cl.7.2.2 真实性  

 Cl.7.2.4 完整性  

 Cl.8.3.6 存取、检索和使用  

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.3.9.2 继续保管  

 Cl.4.2.5 安全保管和利用的分类方案 
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 Cl.4.3.5 利用和安全保管分类 

 Cl.4.3.7.1 文件存储决定 

 Cl.4.3.8 利用和跟踪 

ISO 23081-1  

 Cl.5 管理文件元数据的目的  

 Cl.8.3.9.2 元数据的真实性和可靠性 

ISO 23081-2  

 Cl.4.1.管理文件元数据的目的 

ISO TR 13028  

 Cl.6.2.2 所有数字化照片应当在数字化过程中被分配

元数据，支持可持续的业务流程。 

ISO 16175-2  

 Cl.5.4.1 维护 

ISO 16175-3  

 Cl.3.2.4 在线安全处理流程 

A2.3.2 保存/存储文件的手段应该满足相

关介质和技术的相关标准，保证文

件可提供长久的利用。 

ISO 15489-1  

 Cl.8.3.4 分布式管理  

 Cl.9.6 存储和处理  

ISO 15489-2  

 Cl.4.3.7.1 文件存储决定  

 Cl.4.3.7.3 数字化存储  

 Cl.4.3.9.2 继续保管  

 Cl.4.3.9.4 文件保管权和所有权移交 

ISO TR 13028 

 CI.6.2.4 存储介质和程序应当被明确定义、记录和实

施。 

A2.3.3 应当建立和实施相应的程序来保

证数字文件存储的长期可读和有

意义，以及在它们创建环境之外的

可读可用。 

ISO 15489-1   

 Cl.8.2.5 全面性  

 Cl.8.3.5 转换和迁移 

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.3.9.2 继续保管 

ISO 23081-2  

 Cl.11 为管理文件而实施元数据 

ISO TR 13028  

 Cl.6.4.3 数字化文件应当被妥善管理，以保证它们可

被长久可用  

ISO 16175-2  

 Cl.5.6.2 迁移、导出和销毁 

ISO 16175-3  

 Cl.3.3 支持导入、导出和互操作 

A2.3.4 权限设置，包括使用加密技术等，

应当在规定期限满后进行移除。 

ISO 15489-1.  

 Cl.9.7 利用 

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.2.5 安全和利用等级分类方案 
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ISO 23081-1  

 Cl.9.2.4 支持文件安全的元数据 

ISO 16175-2  

 Cl.4.3.2 维护 

A2.4.1 应当建立程序来审核、授权和实施

工作过程中文件保存和处置的决

策。 

ISO 15489-1  

 Cl.8.3.7 保存和处置  

 Cl.9.2 确定文件的保存期限 

 Cl.9.9 实施处置  

 ISO 15489-2  

 Cl.4.2.4 文件处置依据 

 ISO/TR 26122 

 Cl. 全部章节   

- ISO 23081-1  

 Cl.9.6 关于文件管理过程的元数据 

ISO 23081-2  

 Cl. 9.4 事件计划元数据 

 Cl.11.3 为文件管理创建元数据 

 Cl.11.5 元数据作为文件管理的控制工具 

 Cl.11.7 鉴定  

ISO/TR 13028  

 Cl.6.5 文件处置 

 ISO 16175-1  

 Cl.3 指导原则 

ISO 16175-2  

 Cl.5.6 保存和处置 

ISO 16175-3  

 Cl.3.4 按照要求保存和处置文件 

A2.4.2 文件的移交、移出和销毁决策应当

被授权批准和被记录。 

ISO 15489-1  

 Cl.9.9 处置计划的实施  

 ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.3.9 实施处置  

ISO/TR 13028  

 Cl.6.5 文件的处置  

ISO 16175-1  

 Cl.3 指导原则  

ISO 16175-2  

 Cl.5.6 保存和处置 

 ISO 16175-3  

 Cl.3.3 支持导入、导出与互操作 

 Cl.3.4 按要求进行文件保存和处置 

A2.4.3 应建立和实施经授权和控制的文

件移交程序，确保其向另一组织或

系统移交。 

ISO 15489-1 

 Cl.9.9 处置计划的实施 

 ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.3.9 实施处置   
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ISO 23081-1  

 Cl.5.2.3 文件捕获后的元数据  

ISO 23081-2  

 Cl.11.7 鉴定  

 Cl.11.8 文件的移交  

ISO/TR 13028  

 Cl.6.5 文件的处置 

ISO 16175-1  

 Cl. 3 指导原则 

 ISO 16175-2  

 Cl.5.6 保存和处置 

ISO 16175-3  

 Cl.3.4 按要求保存和处置文件 

ISO 13008 (即将发布) 

 Cl.全部章节 

A2.4.4 应当建立并实施经授权批准的程

序，确保不再需要的文件，定期被

出，包括异地或脱机存储。 

ISO 15489-1  

 Cl.8.5 文件系统的终止 

 Cl.9.6 存储和处理 

 Cl.9.9 处置计划的实施  

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.3.9 实施处置 

ISO/TR 13028  

 Cl.6.5 文件的处置 

ISO 16175-1  

 Cl.3 指导原则 

ISO 16175-2  

 Cl.5.6 保存和处置 

 ISO 16175-3  

 Cl.3.4 按照要求对文件进行保存和处置 

A2.4.5 经授权后的文件销毁应在适当的

监督下进行。销毁行为应当被记

录。 

ISO 15489-1  

 Cl.9.9 处置计划的实施 

ISO/TR 15489-2  

 Cl.4.3.9 实施处置  

ISO 16175-1  

 Cl.3 指导原则 

- ISO 16175-2  

 Cl.5.6 保存和处置 

ISO 16175-3  

 Cl.3.4 按照要求进行文件保存和处置 

A2.4.6 考虑到业务和问责要求的性质和

复杂性，文件控制的信息（登记、

识别和历史元数据等）在文件销毁

后也应被保存。 

 ISO 15489-1  

 Cl.9.9 处置计划的实施 

 ISO 15489-2  

 Cl.4.3.9 实施处置   

 ISO 23081-1  



12 
 

 Cl.5.2.3 文件捕获后的元数据 

 ISO 23081-2  

 Cl.11.7 鉴定  

ISO 16175-1  

 Cl.3 指导原则  

ISO 16175-2  

 Cl.5.6 保存和处置 

ISO 16175-3  

 Cl.3.4 按照要求进行文件保存和处置  

 Cl.3.1.2 文件元数据 

A2.5.1 所有文件系统（包括保存文件的业

务系统）应当被明确识别，并指定

其责任人，在登记目录中记录下

来，定期更新。 

ISO 15489-2  

 Cl.3.2.5 步骤 D：现有体系的评估 

ISO 16175-1 

 Cl.2 最佳实践：数字化文件和软件的作用 

A2.5.2 文件系统的实施决策应当被记录、

保存并能提供给需要的用户。 

ISO 15489-2  

 Cl.3.2.8 步骤 G: 文件系统实施 

ISO/TR 13028  

 Cl.6.4 管理系统 

ISO 16175-1  

 Cl.4 实施事宜 

A2.5.3 文件系统的访问控制规则应当被

记录和保存，保证系统管理任务的

完成。 

ISO 16175-2 

 Cl.5.4.3 访问控制 

 Cl.5.4.4 建立安全控制 

 Cl.5.4.5 划定安全级别 

ISO 16175-3 

 Cl.3.2.4 在线安全流程 

A2.5.4 应当建立运行维护程序，保证文件

系统的可用。 

-ISO 16175-3  

- 附录 B.将所有涉及文件管理的考虑因素融入整个系统开

发 

A2.5.5 对文件系统性能是否符合业务需

求和文件任务的常规监控应当被

实施并记录。 

ISO 15489-2  

 Cl.3.2.9 步骤 H: 实施情况复审 

A2.5.6 应当制定程序来确保和证明任何

系统故障、升级或定期维护均不会

影响文件的完整性。 

ISO 15489-1  

 Cl.8.2 文件系统的特点 

ISO 16175-2  

 Cl.5.8.5 备份及恢复还原 

 ISO 16175-3 5 实施 

A2.5.7 文件系统的变更，特别是例外的操

作行为（例如迁移、集成的新要求、

计算机技术变更或中止等），应当

被分析、计划并实施。其相关决策

应被记录。 

 ISO 15489-1  

 Cl.8.5 文件系统的终止  

ISO 13008 (即将发布).  

 Cl. 全部章节 
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