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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。
本指导性技术文件等同采用ISO/TR15801:2009《文档管理 电子信息存储 真实性可靠性建

议》(英文版)。
本指导性技术文件与国际标准ISO/TR15801:2009在技术内容上相同,但做了以下编辑性修改:
———用小数点符号“.”代替符号“,”;
———编写本标准化指导性技术文件的前言;
———删除ISO/TR15801:2009的目次,编写本标准化指导性技术文件目次。
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文献影像技术标准化技术委员会(SAC/TC86)提出并归口。
本指导性技术文件负责起草单位:全国文献影像技术标准化技术委员会七分会。
本指导性技术文件主要起草人:张美芳、樊慧丽、董立康。
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引  言

  本指导性技术文件推荐了以电子形式存储业务信息或其他信息的方法。针对这一点,即使已存储

信息的真实性未受到质疑,遵照本指导性技术文件推荐的方法,对组织机构而言也是非常有价值的。
以数字形式存储的信息有很多来源。本指导性技术文件囊括信息的各种数字形式,包括从传统的

扫描图像、Word文档和电子表格到更为现代化一些的电子邮件、网页、即时信息、CAD制图文件、博客、
维基等。

使用本指导性技术文件的用户,要意识到仅仅实施此推荐性建议并不能保证信息的凭证作用得到

认可。在法庭上利用电子信息时,建议本指导性技术文件的实施者寻求法律建议以确保其严格符合相

关法律要求。
本指导性技术文件介绍的一些方法在任何时候都可以证明,产生或存在于计算机系统中的特定电

子文件的内容从它在系统中产生或被导入系统后就没有发生改变。
无论电子信息的格式如何,只要是存储于可信系统的信息就可以确保以持续稳定的方式复制原始

信息,而没有发生任何改变。
可以合法地产生其他信息版本,比如合同的修订版。在这种情况下,新的版本就按新的电子文件对

待。在工作流环境中对一份文档进行较大修改时,该原则同样适用。
文档管理系统可以以电子形式存储文档和记录(与ISO15489-1中定义相同)。本指导性技术文件

描述了以电子形式存储各种信息的可靠方式。当存储记录时,本指导性技术文件中的一些要求可以与

ISO15489-1中的要求结合使用,以确保本指导性技术文件所描述的政策和程序与ISO15489-1中的具

体规定共同发挥作用。
建议各单位在使用本指导性技术文件时要结合其他规范,特别要结合各自司法范围内与政府和法

律要求相关的文件。
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文档管理 电子信息存储
真实性可靠性建议

1 范围

本指导性技术文件规定了用于确保所存储电子信息真实可靠性文档管理系统的实施和操作。

本指导性技术文件适用于任何使用文档管理系统来存储不断产生的真实的、可靠的、可用的(可读

的)电子信息的机构。此类系统将集成政策、程序、技术和审核跟踪等需求,以确保电子信息存储过程中

的完整性。

本指导性技术文件虽然没有涉及信息被存储或者输入系统之前对其真实性进行评估的过程,但是

它能够用来证明一旦信息被存储到系统中,那么从系统输出的信息将是对原件真实而准确的复制。

如无其他说明,本指导性技术文件中提到的“系统”一词宜理解为正在复审中的可信文档管理系统。

2 术语和定义

GB/T20225—2006界定的以及下列术语和定义适用于本指导性技术文件。

2.1
信息类型 informationtype
相关文档的组合。
注:在具体应用中,“组合”等同于“集合”、“文件”、“馆藏”或者相似的术语。

示例:票据、商业文档、数据单、信函等。

2.2
可信系统 trustedsystem
<文档管理>以一种准确、可靠和可用的(可读的)方式存储电子信息且确保其长期完整的系统。

3 文档管理政策

3.1 通则

信息是任何一个组织机构所拥有的最重要的资产之一。一个组织机构做任何工作都会在一定程度

上涉及信息的利用。信息的数量非常大,而且显示和存储信息的方式也有很多。信息的使用价值以及

在组织机构内部或者组织机构之间应用和传输信息的方式能够决定这些组织机构的成功或失败。

信息就像其他物质资产一样需要有效的分类、构建、验证、评估、保护、监控、测量和管理。

本章描述了组织机构的信息管理政策。除此之外,针对不同文档级别,本章针对如何确保存储在可

信文档管理系统中信息的可靠性、准确性和真实性这一问题,提供了操作指南。本指导性技术文件的应

用将进一步证明文档管理是正常业务活动的一部分。

当系统中存储的信息能够作为任何法律或者业务活动中的证据时,宜咨询法律顾问(见4.4)以确

保符合相关法律或者法规要求。由于不同国家(有时同一国家内)的法律法规有所不同,所得到的法律

建议宜考虑到所有相关的司法规定。
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