
前 言

本标准是根据我国计算机辅助设计 向前发展和光盘存储的需要 对 过程中所形成的

有关文件进行有序管理而编制的 在技术内容上 以我国 文件形成过程中的有关制度和国际上的

相应要求 以及某些主管部门的有关规定作为参考而确定的

在 文件管理 这个总标题下包括以下 个标准

文件管理 总则

文件管理 基本格式

文件管理 编号原则

文件管理 编制规则

文件管理 基本程序

文件管理 更改规则

文件管理 签署规则

文件管理 标准化审查

文件管理 完整性

文件管理 存储与维护

本标准的附录 和附录 均为提示的附录
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范围

本标准规定了计算机辅助设计 以下简称 文件的存储介质 磁盘 磁带 光盘等 在管理 上的

一般要求 分类与编号以及登记 保管与使用

本标准适用于 图及设计文件在入档以前的存储与维护管理

引用标准

下列标准所包含的条文 通过在本标准中引用而构成为本标准的条文 本标准出版时 所示版本均

为有效 所有标准都会被修订 使用本标准的各方应探讨使用下列标准最新版本的可 能性

电子文件光盘存储 归档与档案管理要求 第一部分 电子文件归档

与档案管理

电子文件光盘存储 归档与档案管理要求 第二部分 光盘信息组织

结构

存储与维护的一般要求

每一个 图与设计文件在设计开发过程中都必须存放在磁盘或磁带及光盘等存储 介质中

磁盘 磁带 光盘等存储介质都应分类与编号 见第 章

在设计开发 图与设计文件时 一定要进行备份 备份的时间和份数可根据具体情况自定 但

要确保系统安全 建议一般最少每 小时 半天 或 小时 一天 备份一次 并 至少备份一份 套

所备份的 文件应与正在设计开发的 文件分开 不要放在一个系统中 最好以 磁盘 磁

带 光盘等的形式单独备份

在设计开发过程中的备份视情况而定 第二次可在第一次备份的基础上进行备份 第三次可在第

二次的基础上进行备份 以此类推产生新的 文件

备份好的磁盘 磁带 光盘等应按有关要求妥善保管 一般应存放在环境温度为 相对

湿度 并应远离磁场 热源及酸碱等有害气体的场所

设计开发完成的 文件存放在介质中时 在存储介质上应对所存储 文件进行编 制索引

文件 并列出存储代号 项目名称和序号 文件号 文件名称 设计人员 备 注等目次 其基本

格式见附录 提示的附录

其中 存储代号 见

项目名称 指该存储介质中所存放的产品或工程项目名称

序号 指该存储介质中所存储的 文件个数的顺序号



文件号 指该 文件的编号 如图号或设计文件号等

文件名称 指该 文件的名称 如图样名称或设计文件名称等

设计人员 指该 文件的设计人员

备注 指对该 文件应说明的其他内容

产品开发过程或工程项目设计过程中的 文件存放在磁盘或磁带及光盘中后 其 存储介质应

有标签 并贴放在明显部位 标签的格式见附录 提示的附录

存储编号

文件存放于介质中 在归档前都必须进行编号

产品研制或工程设计的一套完整 文件 一般只允许存放在一个或多个磁盘 磁 带 光盘等存

储介质中

一个磁盘 磁带 光盘等存储介质中一般不许同时存放两种以上产品研制或工程设 计的

文件

存储代号示例见图

图

其中

单位代号 应根据有关规定输入单位的代号 表示是哪一个单位或哪一个部门

产品或工程代号 应根据有关规定输入产品或工程的编号

存储类别代号 应根据有关规定输入本存储介质中所存放的内容是属产品开发或 工程设计的

哪一个阶段 如

表示试制

表示小批量

正式生产

存储介质代号 软盘 用 表示

磁带 用 表示

磁盘 用 表示

硬盘 用 表示

光盘 用 表示

文件数量 指存储介质中存放 文件的个数 用阿拉伯数字表示 如

介质数量 指该产品或工程所需要存储介质的总数和本介质所在总数中的第几张

如 表示共 张第 张

表示共 张第 张

表示共 张第 张



提交归档前存储介质的条件

磁盘 磁带 光盘等存储介质中的 图和设计文件归档 应符合 的有

关要求

必要时 图和设计文件的磁盘 磁带 光盘等存储介质 可与纸质存储介质同时 提交归档 纸

质存储介质的归档可参照有关规定进行

磁盘 磁带 光盘等存储介质在归档前应按照 的有关要求填写登记 表

提交归档的磁盘 磁带 光盘中的 文件 一般不需加密 如加密应将密钥同时 归档

提交归档的所有 文件 归档前必须进行杀毒处理 不得带有任何计算机病毒

归档的存储介质不得带有任何划痕 盘片应清洁 衬套应完整 标签内容应填写清 楚

存储介质在归档前 所规定的签署及日期等应填写齐全

磁性介质应与纸质性介质内容完全一致

按照需要 在归档的磁盘 磁带 光盘中可存放运行环境与系统等有关的软件程序



附 录

提示的附录

索引文件的编制

索引文件的格式

索引文件的填写

存储代号

见图

项目名称

填写产品或工程名称

序号

该存储介质中所存放 文件的顺序号

文件名称

该存储介质中所存放 文件的名称

索引号

其中

单位代号 见图 中的注

产品或工程代号 见图 中的注

存储类别代号 见图 中的注



顺序号 指存储介质中 文件流水号

设计人员

指该 文件的编制设计人员

备注

指与索引文件中有关 且应该说明的内容 如 使用环境和使用环境的版本

附 录

提示的附录

标 签 的 格 式


