
世界无线局域网应用发展联盟文件 

世界无线局域网应用发展联盟文档管理规范 

 
第一章 总则 

第一条 文档是一种信息形式，用于记录事物或者事件，防止遗忘，具有永久性并

可阅读。  

第二条 文档管理的目的是确保文档完整、一致、安全、可追溯，提高文档管理的

规范性和文档使用效率，消除文档管理可能带来的业务风险。 

第三条 本管理规范针对的需要重点管理的文档主要包括联盟的管理文件和对外

发布的业务文档。 

1、管理文件指基于组织管理诉求拟制并发布的文档，包括： 

纲领文件：组织的愿景、使命、独特价值、章程。 

政策文件：业务授权、各类业务管理规定。 

组织流程文件：组织设计、各类业务流程及配套模板、指导书等。 

办公文件：包括任命、通知、纪要、决议、报告五个子类。 

2、对外发布的业务文档是指基于联盟主业务流程产生的需要对外发布的

业务交付件，包括：标准、技术报告、白皮书、测试认证报告、演讲稿、

新闻稿、声明、年报等。 

第四条 联盟其他类型业务文档，包括不限于如下，由各文档生成或管理责任人参

考本管理规范执行。 

1、合法运营文档：注册文档、税务登记、经营报表等。 

2、产权资质证明文档：专利证明、行业遵从认证等。 

3、商务文档：与会员单位、供应商、银行、合作伙伴等的商业活动往来

信息，包括合同、PO、协议、交付及验收证书、信函、会议纪要、承诺

等。 

4、劳资关系文档：公司与员工关于雇佣及相互责任约束确立的文件、证

明、记录。雇佣合同、入职材料、薪资证明、员工保障材料、卡证材料



等。 

 

第二章 管理文件类文档的生成 

第一条 管理文件类文档的生成需要按照拟制、评审（会议或会签）、签发、发布

的流程进行管理。文件责任部门负责拟制和修订，秘书处负责文件评审、

签发、发布。 

第二条 在管理文件生成阶段，需要同步标识文件的密级。文件密级分为外部公开、

内部公开、内部受限公开三种，并据此确定文件的发布和查阅范围。外部

公开的文档为全社会可查阅；会员内部公开的文档为联盟内所有会员及工

作人员可查阅；内部受限公开为联盟内部分会员及工作人员可查阅。 

第三条 管理文件的评审可以采取会议或者会签两种方式。 

1、由秘书处根据文件内容确定文件评审层级。原则上，纲领性文件的评

审主体是会员大会；组织流程文件的评审主体是理事会；政策文件根据

政策涉及的范围，如仅涉及联盟工作人员（如考勤制度等）不涉及会员

单位执行的，评审主体是秘书处联系会议，其他均需提交理事会评审；

办公文件根据办公主体确定评审主体，如理事会会议纪要的评审主体为

理事会。秘书处可以根据上述原则及文件实际内容酌情处理。 

2、会议评审需要保留关于评审的书面表决记录； 

3、会签采用邮件会签的方式，会签意见需书面反馈并记录。在完成会签

后，对其中的文件修改意见给予意见答复，可以接纳的需要在正式发布

的文件中体现，不接纳的需要说明原因。 

第四条 管理文件的签发主体与评审主体保持一致。 

第五条 管理文件签发后需要分配文件序号。纲领文件、政策文件和组织流程文件

的序号形式为“联盟名称+文件类别名称+【年份】+三位顺序号”，如“WAA

政策文件【2023】001”。办公文件的序号形式为“联盟机构名称+办公文

件子类别名称+【年份】+三位顺序号”，如“WAA 理事会纪要【2023】001”。 

第六条 纲领文件、政策文件、组织流程文件的密级为外部公开和内部公开的，需

在官网发布，并将发布链接以邮件形式发送给联盟所有会员及工作人员

（注：目前联盟官网暂不能实现仅联盟会员可读的功能，因此内部公开文



件暂不上网，待功能实现后再上网发布）；密级为受限内部公开的，需要

在联盟的专属文件共享空间上发布，并将发布链接以邮件形式发送给受限

公开对象。办公文件均以邮件形式发布，发布对象根据密级确定。 

 

第三章 对外发布的业务类文档的生成 

第一条 对外发布的业务类文档的拟制、评审及发布过程需遵循业务流程规定。联

盟需逐步完善业务流程，将工作过程规范化。 

第二条 对外发布的业务类文档的生成过程涉及多人协作，且需确保工作过程透明、

可回溯。在文档正式发布前，需要建立共同的工作文档共享空间，并对过

程版本进行基线化管理。 

第三条 对外发布的业务类文档的生成过程中，文档密级为受限内部公开，由文档

责任部门确定公开范围并报秘书处备案。 

 

第四章 文档生命周期管理要求 

第一条 管理文件类文档和对外发布的业务文档，除按照规定在文档发布平台发布

外，均需在联盟办公平台的文件共享空间，按照年份、文档类别、发布序

号归档。 

第二条 文档查询需要符合文件密级规定，如需超出文件密级要求进行文件查询的，

需秘书处联席会议人员决策，再予以查询。 

第三条 秘书处和文档责任部门需定期审视管理文件类文档和对外发布的业务文

档，并视情况进行版本修订。修订版本的生成及管理要求与新拟制版本一

致。修订文件最后需保留修订记录，修订记录内容需包含文件版本号、拟

制/修订人、拟制/修订日期、拟制修订内容、批准人。文件修订完成后，

前期版本需在归档处标明已废止，已在官网发布的链接需删除。 

 

第五章 文档管理人员要求 

第一条 联盟秘书处及文档责任人部门需要指定文档管理负责人，落实上述文档管

理要求。 

第二条 每个联盟工作人员及会员单位代表如在工作中涉及上述联盟文档的传递、



分发时，需要在最终文档发布平台/归档平台,或者过程文档共享空间获取

最新版本链接或文档原文。不能直接分享个人本地文件。 

第三条 文档管理负责人或参与联盟文档生成及管理的联盟工作人员及会员单位

代表，换岗离职时需做联盟文档工作交接，明确接替人员并对接替人员进

行工作说明，确认相关发布、归档、查询权限调整完毕。 

 

第六章 附则 

第一条 本管理规定自发布之日起执行，由联盟秘书处负责文件解释及管理。 
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