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摘要：数字文件管理标准化已日益成为国际档案领域标准化发展的前沿与热点。对数字文件管理国际标

准化的研究与借鉴，在我国具有实现电子文件管理“十三五”规划的重大现实意义。本文在明确界定数字文件

概念的基础上，从时间与空间两个维度对数字文件管理国际标准进行动态与静态分析，并就其特征、趋势进

行总结，指出我国数字文件管理标准化应借鉴国际标准化经验，从而实现术语标准化、管理评估标准化及语义

知识组织标准化。
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国际数字文件管理标准化发展及

对我国的启示*

近年来，全球文件管理出现数字转型趋势[1]，尤其

是2016年国际标准化组织专门发布《数字时代文件管

理》的标准化新闻[2]。数字文件管理成为国际档案领域

标准化发展的前沿与热点。

2016年中共中央办公厅、国务院办公厅联合发布

《国家电子文件管理“十三五”规划》，明确“十三五”

期间的重点任务，主要涉及管理能力、资源管理、科学管

理、规范应用、管理支撑五个方面，其中数字档案/文件、

电子档案/文件等的管理及其标准化是基础与重点，我国

亟需对数字文件管理的国际标准化进行研究与借鉴。

1 数字文件概念

电子文件是档案/文件的专业术语，其最权威的定

义源于国际档案理事会《电子文件管理指南》，规定电

子文件或合格的电子文件必须有三部分构成：能够提供

凭证的内容，能够提供凭证的背景信息，能够提供凭证

的结构[3]。

国际上对数字文件的权威界定来自国际标准化组

织制定的《信息与文献-电子办公环境中文件管理原则

与功能要求》标准，其借助数字设备形成、传输、管理

和利用，并存储于数字存储载体的文件[4]。

此外，Rogers从抽象视角将数字文件概括为概念、

逻辑与物理三个方面[5]。其中，概念视角，即人所识别

与理解的对象；逻辑视角，即计算机硬件与软件所识别

与处理的对象；物理视角，即物理载体上的符号记录。

由此可见，数字文件与电子文件在逻辑上是紧密关

联的。数字文件在内涵上与电子文件的本质一致，数字

文件是广义电子文件的有机组成部分。因此，数字文件

管理的标准化必然要遵循电子文件管理的标准化及文

件管理的标准化。而本文所研究的数字文件管理标准

从相关性的更广范围来看，其涵盖电子文件管理标准及

文件管理标准等。

数字文件从外延上可被划分为不同的种类。如澳

大利亚国家档案馆将数字文件分为由办公应用软件所

生成的文档、在线或基于网络环境的文件、由业务信息

系统所生成的文件、数字通信系统四种[6]。如表1所示，

数字文件在遵循文件内涵本质的基础上，更强调文件

信息生成、接收与维护的数字方式（包括数字存储介质

与数字设备[4]）。
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2 数字文件管理国际标准概述与分析

对于数字文件管理国际标准与最佳实践指南，可从

时间与空间两个维度进行动态与静态的概述与分析。

2.1 数字文件管理国际标准时间维概述与

分析

本文所涉及的数字文件国际标准与最佳实践指

南是广义的，涵盖数字文件管理的相关标准，其制定

表 1 数字文件分类

文本文档、表格、演示文档、桌面

发布文档

由办公应用软件所生成的文档 在线或基于网络环境的文件

内联网、外联网、公共网站、在线

事务文件

由业务信息系统所生成的文件

数据库、地理数据系统、人力资源

系统、财务系统、工作流系统、客

户管理系统、客户关系管理系统、

内部开发的系统、内容管理系统

数字通信系统

电子邮件、短信服务、多媒体信息

服务、电子数据交换、电子文档交

换（电子传真）、语音邮件、即时

短信、多媒体通信

发布的大事年表，如图1所示。纵观国际数字文件管理

标准的动态发展，最早的Noark（Norwegian Model 
Requirements for Electronic Records Management 
System）第1版标准发布于1984年，其后美国、英国、欧

盟等国家/组织分别制定相关标准。全球性的国际标准

ISO 15489由国际标准化组织于2001年制定，该标准已

于2016年发布第2版。

由此可见，数字文件管理的国家标准与国际标准

互为基础、相互推动，并且不断修订完善。
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●ISO
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●ISO
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5
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2
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3

图 1 国际数字文件管理标准大事年表

2.2 数字文件管理国际标准空间维概述与

分析

对数字文件国际标准概述与分析的空间维度，可

细分为来源与主题两个角度。

如前所述，数字文件管理国际标准可被划分为全

球性标准与国家/区域性标准两大类，其对应的两大来

源，即国际机构与国家/区域/组织。其中，典型性的国

际机构主要包括国际标准化组织与国际档案理事会；

典型性的国家/区域/组织包括挪威、英国、美国、南非及

欧盟。

2.2.1 国际机构制定的数字文件管理标准

（1）国际标准化组织制定的数字文件管理标准。

经统计，国际标准化组织制定的数字文件文件管理标准

多达百余项，对其内容进行分析，大致可划分为：基础标

准、数字文件管理（狭义）标准、数字化过程标准、可存

取文档格式标准、成像标准、文件管理系统标准、元数据

标准、其他行业文件管理标准、风险评估标准、保存标准

及工作过程分析标准（见表2），又可归并为基础专业标

准、电子文件管理系统标准、电子文档管理系统标准、数

字转换与保存过程标准、文档格式与成像标准、元数据

国际数字文件管理标准化发展及对我国的启示段荣婷，李真
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标准（见表3）。
ISO制定的数字文件管理标准已初成体系，这源于

其技术分委会的机构与任务细分。数字文件管理标准

主要由ISO/TC 46与TC 171制定，表4为ISO/TC 46/SC 
11档案文件管理的任务组划分示例。

（2）国际档案理事会制定的数字文件管理标准。国

际档案理事会制定的数字文件管理标准与最佳实践指

南，除最终转化为ISO 16175的系列标准外，还主要包括

《电子文件：档案工作者工作手册》《可商用流行档案管

表 2 按主题划分的ISO主要文件管理标准种类[7]

基础标准

数字文件管理

（狭义）标准

数字化过程

标准

可存取文档

格式标准

成像标准

文件管理

系统标准

元数据标准

其他行业文件

管理标准

风险评估标准

保存标准

工作过程

分析标准

种  类 标  准

基本原则：ISO 15489-1:2016

应用指南：ISO 15489-2:2016

电子文档管理系统可读性规范：ISO 12029:2010 

电子文档管理系统的更改管理：ISO/TR 14105:2011 

电子文档管理系统的选择：ISO/TR 22957:2009 

电子文件管理系统的基本原则：ISO 16175-1:2010 

电子文件管理系统的功能需求：ISO 16175-2:2011 

业务系统文件功能需求：ISO 16175-3:2010 

可信系统程序：ISO/TR 15801:2009 

第三方仓储：ISO/TR 17068:2012 

指南：ISO/TR 13028:2010 

PDF（UA 1）格式：ISO 14289-1:2014 

PDF（1.4）格式：ISO 19005-1:2005 

PDF（1.7）格式：ISO 19005-2:2011 

PDF（1.7）格式：ISO 19005-3:2005 

PDF（1.7）格式：ISO 32000-1:2008

图像压缩方法：ISO 12033:2009 

图像交流过程：ISO 12651-1:2012 

图像交流过程：ISO 12651-2:2014 

基础：ISO 30300:2011 

需求：ISO 30301:2011 

应用指南：ISO 30302:2015 

鉴定标准：ISO 30303

评估或自评估指南：ISO 30304

原则：ISO 23081-1:2006 

概念：ISO 23081-2:2009 

自评：ISO/TR 23081-3:2011 

ISO 22310:2006 

ISO/TR 18128:2014 

系统规范标准：ISO 14641-1:2012 

长期保存：ISO/TR 18492:2005 

转换与迁移过程：ISO 13008:2012 

ISO/TR 26122:2008

表 3 ISO知名文件管理标准主题分类

基础专业标准

电子文档管理系统标准

电子文件管理系统标准

数字转换与保存过程标准

文档格式与成像标准

元数据标准

种  类 标  准

ISO 15489-1:2016

ISO 15489-2:2016

ISO 12029:2010 

ISO/TR 14105:2011 

ISO/TR 22957:2009 

ISO 16175-1:2010 

ISO 16175-2:2011 

ISO 16175-3:2010 

ISO 13008:2012

ISO/TR 13028:2010

ISO 14641-1:2012

ISO/TR 15801:2009

ISO/TR 17068:2012 

ISO/TR 18492:2005

ISO 12033:2009

ISO 12651-1:2012

ISO 14289-1:2014

ISO 19005-1:2005 

ISO 19005-2:2011 

ISO 19005-3:2005 

ISO 32000-1:2008

ISO 23081-1:2006 

ISO 23081-2:2009 

ISO/TR 23081-3:2011 

表 4 ISO/TC 46/SC 11档案文件管理任务分组示例

特别组

工作组

协调组

分  组 档案文件管理任务细分

第2特别组：分布平台与服务的文件

第3特别组：SC 11标准的通用概念

第4特别组：开放数据相关文件管理

第1工作组：元数据

第7工作组：数字文件保存联合工作组

第8工作组：文件管理系统

第10工作组：文件处置应用指南

第13工作组：ISO 15489-1与ISO/TR 15489-2修订

第14工作组：体系架构文件需求

-
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理软件的市场调查》《电子文件规划：1994—1995年调研

报告》《档案视角管理电子文件指南》。

由此可见，国际档案理事会就电子文件管理成立专

门的委员会，并且发布一系列研究成果，以此作为电子

文件管理的标准与最佳实践指南，指导全球的电子文件

管理。

2.2.2 国家/区域/组织制定的数字文件管理标准

挪威、美国及欧盟等制定了数字文件管理标准。

（1）挪威。挪威于1984年制定Noark第1版，2012
年已修订第5版[8]，Noark第5版明确了文件结构、元数

据与功能的需求。规划中Noark第6版将促进互操作

性，以更易于将文件移交至数字仓储进行保存，并提

供给档案馆存取[9]。

（2）美国。美国最具代表性的电子文件管理标准

是《电子文件管理软件应用设计评价标准》，该标准制

定于1997年，第3版于2007年修订完成。2012年得到美

国国家档案与文件管理局的认可，并成为美国大部分政

府机构事实功能需求指南。对于文件管理而言，作为应

用软件开发者必须据此标准进行严格的软件评估。只有

软件通过评估，才可被登记注册于《文件管理应用软

件》。因此美国国防部所评定的《文件管理应用软件》，

目前在全球范围内被最广泛地应用[10]。

美国另一代表性的文件管理标准是《文件管理服

务》。该标准提供在实践中各种类型计算机应用软件识

别文件的方法及在各种应用中管理文件的方法。

（3）欧盟。2001年欧盟批准Moreq，包括一系列

电子文件管理系统应用软件评估指南，2008年修订完

成Moreq 2，现行版为Moreq 2010[11]。该标准引入模块

化方法，通过使用基于服务的构架来提炼功能需求与

基础信息模型，提供以文件服务为中心的用户与群组

服务、分类服务、处置期限服务、处置保存服务、检索

与报告服务、输出服务、模型角色服务与模型元数据服

务，还包括支持插件模组的接口与组件保存等。Moreq 
2010通过从基础文档库、数据库、中间件及操作系统中

提取每份文件的文件管理特征、政策、安全与内容等元

数据，获取互操作性。

（4）其他代表性国家。英国知名的文件管理标准

与最佳实践指南是JISC infoNet的《电子文档与文件管

理工具包》。该指南将电子文档与文件管理系统的执行

分解为十阶段：定位、项目管理、信息收集与分析、可行

性研究与可选项审查、制作业务案例、定义需求陈述、

取得解决方法、执行管理、结果评估、项目终止与解决

方案支持。

南非的文件管理标准，其核心在于提出体系内容管

理（Enterprise Content Management，ECM）的多类解决

方案模型，包括三类解决方案：A类是一个完整的解决

方案，是B与C类方案的整合；B类方案是核心，以ECM
为核心，还包括文档管理、协作、网络内容管理、文件管

理、过程管理（工作流）、扫描与成像等；C类方案分别

包括门户、生物统计与数字认证、过程管理（工作流）、

扫描与成像、电子邮件归档、表单管理、检索等[12]。

澳大利亚联邦级政府数字文件管理标准化通常采

用ISO标准[13]。加拿大联邦级政府电子文件管理遵循

《电子文档文件管理需求标准》[14]。德国数字管理采

用《DOMEA概念需求目录》，其主要目标在于通过电

子文档的使用确保公共行政机构中电子文档的无缝移

交，并实现业务过程处理的全电子化[11]。新西兰所有捕

获与管理文件的电子应用软件都遵循《数字文件保管

标准》[15]。

3 数字文件管理国际标准化特征及对我
国的启示

在数字文件管理的国际标准化进程中，全球性标

准体现出向体系性、战略性、基础性标准制定与修订发

展的特征与趋势，因此其应用范围相对较广，更侧重于

对全球数字文件管理进行原则性指导；而国家/地区性

标准侧重于结合本地化需求进行更具操作性的指导。

全球性标准与国家/地区性标准通常互为基础、良性互

动，不断修订完善。这为我国在遵循国际标准的前提

下，更科学有效地推进本国数字文件管理的标准化提

供有益借鉴。

3.1 数字文件管理相关术语的迭代化及标

准化

对应数字文件管理应用软件的类型，国际上依次出

现数字文件管理相关术语：电子文档管理系统、电子文

件管理系统、集成文档与文件管理系统、电子文档与文

件管理系统、文件系统。其中，文件系统指对文件进行

捕获、管理并提供长期利用的信息系统，类似于ECM系

统。上述术语在国际标准中的采用情况如表5所示。
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表 5 国际标准中采用的数字文件管理相关术语

第一阶段

第二阶段

第三阶段

阶段划分 数字文件管理术语

电子文档管理系统、

电子文件管理系统

集成文档与文件管理系统、

电子文档与文件管理系统

文件系统/ECM系统

应用标准

ISO/TR 22957:2009

ISO 12029:2010

ISO 16175-3:2010

ISO/TR 14105:2011

Noark第5版

Moreq 2010

ISO 16175-3:2010

ISO 30300

ISO 15489:2016

实践中，由于文件管理业内人士对数字文件的管理

不仅涉及现代业务系统，也会用到先前的系统，因此国

际标准对数字文件管理相关术语的界定在阶段性的基

础上，更应体现出迭代性的特点。标准中应包括术语文

件系统/ECM系统，同时包括电子文档管理系统、电子文

件管理系统、集成文档与文件管理系统、电子文档及文

件管理系统等术语，并注重这些术语间的协同应用。

数字文件管理标准中相关术语演化的迭代性特征

与趋势对我国的启示在于术语的标准化是数字文件管

理标准化的基础。我国在制定数字文件管理标准时应

深入理解国际标准中相关术语概念的内涵与外延，实

现对相关术语的概念体系（本体）化，如图2所示。

3.2 数字文件管理质量评估标准化

数字文件管理国际标准与最佳实践指南根据是否

包含评估机制，可分为两大类（见表6）。
一般而言，无论是数字文件管理的全球性标准，还

是国家/地区性标准，其趋向均具有评估机制。如最新修

订的ISO 15489:2016，提出对文件管理“监管和评估”

的新要求，需建立监管和评估的标准。对数字管理系统

软件进行评估，从系统论角度看，这样更有利于系统反

馈的实施，提升文件管理质量（见图3）。因此，应在遵

循国际标准的基础上，结合我国数字文件管理需求，制

定相应评估标准，使数字文件管理标准具有体系性。

3.3 数字文件管理语义知识组织标准化

数字文件/档案管理的最高层次为数字文件/档案

的知识管理，在迈向知识时代的进程中尤为凸显，其语

management system
for records

 records management
drocesses

 records

documentss

archives

metadata

cvidence

 records
management

classification

destruction

indexing

transfer

migration

conversion

records
system

tracking

document

registration

access

disposition

preservation

图 2 据ISO 30300:2011（E）构建的文件管理概念

体系（本体）片段 

义知识组织是核心。因此，数字文件/档案管理语义知

识组织标准化日益重要与紧迫。

数字文件/档案语义知识组织标准化涉及知识组织

系统、本体、语义网（关联数据）等标准化。其中，数字

文件/档案知识组织系统的国际标准化发展现状是英

国、荷兰等国家均已应用简约知识组织系统，并将其档

案叙词表等发布于语义网上，极大地提高文化遗产（包

括档案）的标引与检索利用效益。数字文件/档案本体

的国际标准化发展现状是，已制定用于博物馆、图书馆

和档案馆的国际标准《信息与文献文化遗产信息交换

的参考本体》，并在国际InterPARES项目中构架文件概

念的本体。数字文件/档案语义网（关联数据）的国际标

准化发展现状是在文件管理标准中集成语义网技术。

如Noark第5版中，ISO/TC 46/SC 11第4特别组开放数

据相关文件管理成立，另外还出现了一系列档案关联数
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表 6 数字文件管理国际标准与最佳实践指南

评估机制分类

具有评

估机制

是否具有
评估机制

标准/指南

欧盟Moreq 2010

Noark 第4版

Noark 第5版

南非Tender 59

南非Tender 398

英国国家档案馆标准 第1版

英国国家档案馆标准 第2版

美国国防部DoD 5015.02-STD第1版和第2版

美国国防部DoD 5015.02-STD第3版

ICA-需求模块1、2与3

ISO 16175第1、2与3部分

ISO 30300系列（含ISO 30300、ISO 30301、

ISO 30302、ISO 30303、ISO 30304）

ISO 15489:2016

欧盟Moreq与欧盟Moreq 2

Noark第1版、第2版和第3版

英国JISC

美国OMG文件管理系统第1版

使用
情况

现行

被取代

现行

被取代

废除

被取代

废除

被取代

现行

现行

现行

现行

现行

被取代

被取代

现行

现行

不具有评

估机制

图 3 标准文件管理系统的结构[17]
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从数字文件/档案管理语义知识组织标准化进程看，
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