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前  言

GB/T XXXXX《信息与文献-用于文件的工作过程分析》修改采用ISO/TR26122:2008《信息与文献-用于文件的工作过程分析》。

本标准与ISO/TR26122:2008相比，做了以下编辑性修改： 

—— 删除了国际标准前言。

本标准与ISO/TR26122:2008相比，作了以下技术性修改：
—— 修改了引用文件，改ISO/TS23081-2:2007, 为ISO 23081-2:2009；改ISO15489-1:2001 为GB/T26162.1-2010；改ISO23081-1:2006为GB/T26163.1-2010。
—— 标准的结构和编写遵循GB/T1.1-2009。
本标准由全国信息与文献标准化技术委员会（SAC/TC4）提出并归口。

本标准起草单位：中国人民大学信息资源管理学院、国家档案局。

本标准主要起草人：安小米、张正强、杜梅、王红敏、刘春燕、张楠、李国华、朱莉、孙舒扬、朱叶吉、钟文睿。 
引  言

任何机构不论规模大小和业务性质，其存在及行为都是为了实现一定的目标和达到一定的目的。为了实现机构自身特定目标和达到特定目的，每个机构都需要决定并应用与其相适应的工作过程，这些工作过程构成了每个机构的业务。
每个机构都会在其工作过程中产生文件。这些文件构成了机构所确立的目标和目的的证据以及其所作出的决定与事务处理的证据。 为了充分理解这些“业务文件”，有必要理解产生这些文件的工作过程。基于这种理解，就可将其用于确定工作过程中应当产生的文件，并将它们作为各个机构的资产进行全流程管理。

用于文件的工作过程分析的任务是为了确定文件创建、捕获与控制的管理要求，描述和分析在特定的业务环境下所产生的职能活动。用于文件的工作过程分析不是抽象的，它是建立在准确的信息收集和对机构的背景及其所承担任务的充分理解基础之上的。

本标准的主要使用对象包括：

—— 在业务系统中或专用文件应用系统中负责文件创建和文件管理的文件专业人员（或在机构内部指定其管理文件的人员）

—— 负责设计文件创建和文件管理过程与系统的系统分析人员和业务分析人员。

本标准所指工作过程分析的范围包括：

· 工作过程与其业务背景之间的关系；

· 工作过程与控制其应用规定之间的关系（该规定源自于相关的规章制度）；

· 将工作过程分解成其构成部分的层次分解；

· 独立性工作过程或独立性业务处理之间在顺序上的相互依赖。 
以文件的创建与控制为目的进行的工作过程分析有以下用途：

· 为文件创建要求提供明确的分析方法，为工作进行过程中文件的自动捕获和管理创造条件；

· 将文件与业务背景关联起来，以便于对文件进行逻辑组织和聚类，确保工作过程中文件创建 的完整性，并使其能够得到基于业务知识的有效检索、保管和处置。
工作过程分析支持在进行工作的同时集成文件的捕获，如订单与账户处理、工资支付、资产管理、股票控制、质量保证系统、合同管理等，都是工作过程中将文件创建与业务处理集成在一起的实例。将文件过程集成到工作过程所应用的自动化协议中，可以确保机构的文件在其业务系统中得到完整的创建、捕获和控制。

本标准为GB/T26162.1-2010理论的一种实际应用方法，建议将其与GB/T26162.1-2010配合使用。

信息与文献 用于文件的工作过程分析
1　 范围

本标准从文件创建、捕获和控制的角度给出了工作过程分析的指南。

本标准规定了两种分析方法，即：
a) 职能分析（将职能分解为工作过程）；

b) 序列分析（对业务事务流的分析）。
采用这两种方法之前，均需对业务背景进行恰当的分析（例法规环境）。根据工作的性质、项目的规模、分析的目的不同，这两种方法的构成要素可以以多种组合形式或不同于本标准所列举的顺序对工作过程进行分析。本标准还在分析过程中的每一项要素下列出了所要考虑的问题或事项，以提供指导。

本标准是GB/T26162.1-2010理论的实际应用，尽管它可以用于评估支持机构工作过程的技术方法是否恰当，但其性质是独立于技术的（即不管技术环境如何均可以适用）。

本标准注重的是现有的工作过程，而不是为了方便“工作流” （例，在业务过程的全自动化或半自动化过程中，文档、信息或任务按一整套程序规则从一参与方被传递到另一参与方，就是如此。有关此类规则见本标准参考文献[1]）。
2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 26162.1-2010  信息与文献 文件管理 第1部分：通则
GB/T26163.1-2010  信息与文献 文件管理过程 文件元数据 第1部分：原则
ISO/TR 15489-2:2001 信息与文献 文件管理 第2部分：指南
ISO 23081-2:2009   信息与文献 文件管理过程 文件元数据 第2部分：概念及实施
3　 术语和定义
GB/T26162.1-2010、ISO/TR 15489-2:2001、 GB/T26163.1-2010和ISO 23081-2:2009中确立的术语以及下列术语及定义适用于本标准。
证明性文档 documentation

    描述操作、说明、决议、程序和业务规则，与给定的职能、过程或事务相关的文档汇集。
职能分析 functional analysis

职能分析致力于将所有实现组织具体战略性目标的过程融合在一起。它揭示了用于管理文件的职能、过程和事务处理之间的关系。
序列 sequence

后发生的事务依赖于已经发生的事务的事务顺序 。
序列分析 sequential analysis 

序列分析用于规划业务过程, 按线性或时间顺序揭示事务间的依赖关系。
事务 transaction
工作过程的最小单位，包含两个或多个参与者或系统间的交互。
工作过程 work process
    工作过程指为产生符合管理规则的结果所要求的一个或多个事务序列。

4　 工作过程分析的承办
4.1　 总则

用于文件的工作过程分析，主要是用来收集机构的事务、过程和职能等有关信息，以确定文件的创建、捕获和控制的要求。 
进行这种工作过程分析的方法有两种：

a) 职能分析；

c) 序列分析。 
在使用这两种分析方法中的任何一种方法或将两种方法结合使用之前，需要确定所进行分析的工作的文件项目的目的、范围和层级，以及机构的背景（背景评价，见第5条）。
4.2　 工作过程分析所涉及的文件维度
对于文件创建、捕获和控制的过程而言，下列工作过程分析是基础：
b) 识别文件要求，记录职能或其他过程聚合；

d) 制定用于文件标识、定位和相互关联的基于职能的分类方案；

e) 维护文件与其创建背景之间的关联； 
f) 制定用于确保文件识别标识长久维护的命名规则、标引规则和规范； 
g) 识别文件的长久所有权；

h) 确定适宜的文件保管期限表，制定文件处置规范；
i) 分析文件系统中的风险管理；

j) 确定文件的适宜安全保护措施、文件利用权限和安全等级方案。

4.3　 工作过程分析的范围和层级
根据任务范围的不同，职能分析与序列分析可以多种方式组合并在不同的层级上使用。为了满足各种要求，分析的层级可以调整，例如上至对机构的所有职能的全面识别和分析，下至对某一业务部门的特定工作过程进行微观层级的分析。具体采用何种层级和详细程度的分析取决于机构对文件管理所进行的风险评估和其文件管理任务的目的。 

职能分析采用了自上而下的分析方法，其从机构的目标和战略分析出发，向下对事务分析，其既可用于跨机构（在一个或多个管辖区），也可用于一个机构，还可用于具有相应职能的机构中的某一部门。 

序列分析的层级也可以调整，其既可用于分析一个完整机构的工作过程，也可用于跨机构（在一个或多个管辖区）的工作过程，还可用于机构中的某一部门，或某一业务单元的工作过程。序列分析法，可以用于分析由过程构成的某一组合、构成某一过程的事务、或再细分到敲击计算机键盘这种单一的事务行为，这主要取决于分析的目的。

根据本标准的制定目的，表1中定义了术语的有关层级：

表1　 术语的层级结构
	术语
	来源
	例1

（大学内）
	例2

（医疗领域）

	职能
	ISO 23081-2:2008
	研究
	病人服务

	过程的聚合a
	本标准
	投入研究资金
	检查、诊断和治疗病人

	过程
	ISO 23081-2:2008
	批准研究基金申请
	给病人做检查

	事务
	ISO 23081-2:2008
	提交研究基金申请
	给病人提供用药处方

	多数管辖区会使用不同的术语来命名某一职能分析的逻辑层次。在某些情况下，管辖区或机构在将职能分解为事务时可以选择不同的或另外的层次。层次的数量及认同的层级取决于管辖区的实践和工作过程分析项目自身的范围和等级。诸如“分职能”、“活动”、和“行动”也可以使用，但这些术语在本文件中未采用，主要是为了易于实施。


当为某一整个机构职建立基于职能的分类方案时，尤其是要建立较高级次的分类方案时，需主要使用职能分析法；当为某一机构的单一过程或单一业务单元解决文件创建、捕获和控制问题时，需主要使用序列分析法。 
在具体的文件管理项目中进行工作过程分析时，需要提出并回答以下问题：
a) 一个业务过程中的单一事务？
k) 一个业务单元中的单一业务过程？ 
l) 一个机构某一部门中的一系列相关的业务过程（过程组合）？ 
m)  跨机构执行的整个职能？ 
n) 整个机构的职能分析？

4.4　 参与者及其确认

以创建、捕获和管理文件为目而开展的工作过程分析是具体而细致的，因为其描述并分析了在机构中实时发生的工作过程，当然这种分析是以所收集信息的准确性为前提的。工作过程的参与人员是信息的关键来源，也是信息准确性得以确认的重要参考。 
对工作过程中的参与者的角色的评价（例如，通过阅读岗位说明）有利于工作过程分析。参与者所具有的角色性质（例如，咨询和指导，授权，处理，评价，审计）可以说明工作过程中的步骤以及步骤发生的节点。
与参与者一起确认工作过程分析的结果是成功的关键，并是在实施建议中获得其认可和得到协助的关键。当然，这种确认取决于参与者对分析结果的全面性、准确性和可靠性的认同。
4.5　 责任

机构的领导对机构的绩效、业务开展的方式和工作过程负责。

对于工作过程中产生的文件，主要由被授予业务管理职责的管理人员负责。具有足够且能满足要求的文件，对于实施问责制、风险管理和监督管理人员责任的落实是必不可少的。

对于专门工作过程中产生的文件，主要包括业务规则的证明性文档，控制该过程的程序和规定。维护并及时更新工作过程的业务规则和程序的证明性文档，这属于管理的职责。同样，当工作过程中发生重大变化时，建立能确保其工作过程分析能得到同步更新的程序，这也是属于管理职责的范畴。 
在机构中，随着时间迁移，每个人都会有不同的角色和职责，但这种角色和职责宜作为背景信息的一部分加以记录留痕，以确保在工作过程中产生的文件有意义。
5　 背景评价
5.1　 总则

所有工作过程分析的起点，均应从机构开展其业务的背景评价开始，例如工作过程发生时对机构规章制度和机构背景的评价。

注： 对背景进一步评价的指南可以参考GB/T26162.1-2010第5条，8.4 a) 和8.4 c)条及 ISO/TR15489-2:2001 3.2条。
机构运行时所具有的规章制度环境，包括机构必须遵从的国际、国家立法，机构必须遵从的影响其履行业务的方式、业务规则、强制性标准 、推荐性标准、协议、规范和社会预期等。涉及对规章制度环境评价的要素层级包括：

a) 对专门领域或整个业务环境进行治理的成文法、判例法和规章；

o) 强制性标准；

p) 推荐性标准；

q) 行为准则与道德规范；

r) 社会公认的期望；

s) 专业领域或机构的政策指令；

t) 机构的规则与程序。

对于公共部门机构，法规和政策规定了其职能和业务过程；对于非公共部门的机构，其业务规划、任务陈述和组织章程明确了其目标或任务。
对机构的背景进行评价，就是要确定工作过程是在一个机构中进行，还是在跨机构中进行，其目的是要确定机构的职能或过程的架构（例如，是集中还是分散）以及确定机构的职能实施和过程绩效的问责，同时，还要为机构的职能、过程及事务确定框架，明确定义职能、过程及事务三者的相互关系，并通过职能分析和序列分析达到精确描述（参见第6条和第7条）。
在进行工作过程分析时，背景评价在最高级次上应准确反映规章制度的环境和给予工作过程授权的这一机构背景。如果工作过程分析的范围局限于某个具体的过程，那么背景评价的范围就只能局限于具体政策、程序和控制该具体过程的规则。反过来说，如果工作过程分析覆盖整个机构的职能，相应的背景评价也就应扩展到相关的规章制度环境和机构背景的所有要素。
表2列出了进行背景评价需要回答的一些问题：

表2　 背景评价
	序号
	问题

	1
	评价了哪些具体控制工作过程的法规和任务陈述？

	2
	是否还有其他法规要求对职能或过程产生影响？

	3
	有无强制性标准和规章是职能或过程必须遵守的？

	4
	有无机构的规定、实践规范或行为准则与职能或过程相关？

	5
	管理工作过程的具体程序是什么？

	6
	哪些社会预期可能对职能或过程产生影响？

	7
	机构中的工作过程定位在哪里（集中式还是分散式，跨组织还是跨辖区）？

	8
	承担工作过程的管理人员具体是谁，负责的关键内容是什么？

	9
	机构中有哪些人员参与了工作过程，他们存在于机构的什么部门？


5.2　 背景评价的结果
在分析了与工作过程相关的规章制度环境和机构背景的主要要素之后，就要确定并记录这些要素，为职能分析和序列分析奠定基础。

6　 职能分析

6.1　 总则

职能，与机构的目标联系，可以定义为业务流程的分组聚类，因为其直接指向一个具体的战略目标。职能通常宜由一些互不交叉的类别构成，尽管构成职能的业务过程可以在机构中跨部门多次执行，但是其在分析过程中却只能表示一次。

职能分析是从机构的战略目标和战略意图开始自上而下地进行，首先是确定为达到战略目标和战略意图所开展的规划、项目和工作过程，并进一步分解这些规划、项目或工作过程直到能够恰当地揭示出其相互关系的层次。

特别需要注意的是，职能分析宜独立于机构的结构，因为职能可以跨机构开展。
6.2　 职能分析

6.2.1　 职能分析的基本步骤

职能分析的基本步骤有：

a) 确定机构的目标和战略

机构的目标和总体战略的确定，主要是从机构的背景评价、正式文件和对外公开的报告（如年度报告、战略规划、财务年报等）以及内部规划，如机构计划和财务预算等获得（参见第5节背景评价部分）。对已有的机构职能分析证明性文档也要加以参考。

u) 明确机构用于实现其目标的职能

职能由直接指向某一具体目标的过程进行分组而构成。确定机构职能可以通过两种方法，即可以通过自上而下地分解机构目标得出，也可以对与目标与战略相关的业务过程进行分组，然后对其进行研究和分析得出。

v) 确定构成这些职能的机构的过程
在分析机构整体职能时，所有的过程都要分析到。过程与职能不同，其可以在分析中重复出现，这是因为相同的过程可以在机构的不同部门中开展，甚至可以在不同职能的跨机构中开展。例如，计划、预算、项目文件和信息的管理、项目的实施和实施后评估等，这些对于相关的不同职能而言，是大多数业务项目分析中都会出现的通用过程，其区别仅在于各自的具体业务背景和职能关联不同而已，例如人事管理计划与财务管理计划。过程，当其针对具体的职能时，都是以同样具体的术语来描述的，如资产租赁（在一个资产租赁的机构中）或就业安置（在一个就业安置的机构）。对于信息收集和过程分析，可以通过确定构成过程的事务这一序列分析法来进行。
w) 分析构成过程的全部要素，识别构成每个过程的事务
对于事务执行所需的信息和资源的详细分析，可以通过序列分析法来进行（参见第7条）。

职能分析需要达到的层级，取决于任务。例如，对于“文件分类与处置”而言，分析宜识别构成该职能的所有单个过程，对于“文件控制”而言，分析就应深入到单个事务，或者说深入到文件创建的节点。
表3列出了识别职能、过程和事务时所要回答的问题。

表3　 识别职能、过程和事务

	序号
	问题

	1
	机构的业务职能是什么（即实现机构专门目标的职能）？

	2
	机构支持业务职能传递的行政管理职能有哪些？

	3
	业务职能与行政管理职能的关系是怎样的以及与机构的结构关系是怎样的？

	4
	业务职能与行政管理职能的参与者是谁、他们在机构结构中位于何处？

	5
	是否有某项职能或某个重要过程的组合是跨机构或跨管辖范围开展的？

	6
	有无某项职能或某项重要过程的组合外包给另一个机构？

	7
	构成每项业务职能和行政管理职能的主要过程有哪些？

	8
	这些过程之间的关系怎样？

	9
	构成每个过程的事务有哪些？


6.2.2　 职能分析的结果
为了制定基于职能的分类方案或确定用于处置的文件组合，要提出一个机构过程的模型，并形成文件，用于展示并记录过程与职能之间的等级关系和过程与过程之间的关系。

为了支持叙词表、命名规则和标引规则的制定，职能、过程和事务之间的等级关系都要记录下来以形成文档。
7　 序列分析

7.1　 总则

7.1.1　 序列分析用于识别和映射工作过程中的事务顺序，以及其与其他过程的关联性与依附性。旨在说明工作过程的每个步骤，并提供这些步骤在时间上的先后次序。识别过程中正在发生的事务是序列分析的基础。映射过程的目标确定步骤的顺序，即确定在每一个步骤的下一个事务进行之前上一个事务必须完成。
当某个过程的运行要经过多个并行序列（并行过程）时，序列分析把这些序列按逻辑顺序汇聚；当过程中出现多个序列并行时，对其的映射，就既要确定多个序列汇聚的节点，又要确定在其他序列进行之前所要求必须完成的序列。事务序列中每一项事务均宜作为一个独立的步骤来确定。
序列分析在处理的范围上比职能分析小，例如，事务级次，地点和时间都是具体的。
工作过程的序列分析建立了：

a) 过程的例行展开；
x) 最常发生的变化；
y) 其他所要求的非标准（或非常规）干预的变化（小概率或例外的变化）。
对于已有的业务过程，序列分析将现有时间序列与背景评价过程中所确定的要求进行比较。对于新设计的工作过程，序列分析宜提供在相关的背景规则中记录事务的时机。
7.1.2　 序列分析可以用于作为信函或专题案卷一归档的文件创建的工作过程分析，并可用于任务模板和标准路径设计中的文件与过程的处理。序列分析还可进一步用于开发办公自动化系统，例如采用将文件管理与工作任务集成的工作流，因此，序列分析宜：
a) 确定事务文件创建的触发点；
z) 将事务与机构的授权关联起来（即机构中具有职权的官员和权威文件，如法规和政策）；
aa) 分析工作过程中执行该事务时创建、修改、保留了哪些数据；
ab) 确定为了记录该事务完成，所需文件的内容和元数据元素。
7.1.3　 在序列分析过程中，最重要的要素如下： 
ac) 识别构成业务过程的事务顺序；
ad) 识别并分析业务过程的变化；
ae) 建立用于识别事务构成的规则库；
af) 识别与其他业务过程和系统的联系。
以何种顺序开展取决于工作任务的性质，宜参考现存的证明性文档，其提供了机构事务序列的分析。许多工作都是由若干个独立的过程组成的，也就是说它们需要从一个过程输入和从另一个过程产生输出，在完成一个过程后才能启动下一过程，或从已存在的资源中提取数据、授权或利用资料。例如，为员工提供某个案例培训，在这个培训内容被制定完成之前不能发生。
在某些情况下，这种流程可能是部分成立，例如，决定给员工提供后勤培训（如决定培训的时间和地点）可以在培训内容完成之前开始。换言之，尽管流程B可能取决于流程A，但B可以在A结束之前开始。
7.2　 识别某个过程中的事务序列
第一步是在适宜范围内，分析每个工作过程的事务序列。

表4列出了识别每个过程事务序列需要回答的一些问题。
表4　 识别事务的序列

	序号
	问题

	1
	什么事件触发了序列，如何将其记录下来？

	2
	还需要哪些信息或资源用于触发该序列？

	3
	这些信息或资源来自哪里？

	4
	 什么触发该事务的完成？

	5
	参与者如何得知每项事务已完成？

	6
	工作过程中，有无并列序列？

	7
	如果有，这些并列序列在什么时候汇聚？

	8
	关键条件是什么？完成该序列需要满足哪些条件？

	9
	当序列分出多种支路时，如何记录决策与事务？在什么地方记录决策与事务？

	10
	什么条件结束了该序列，如何将其记录下来？


7.3　 过程中事务序列的分析结果
7.3.1　 最初的序列分析宜识别并记录以下内容：
ag) 过程中事务处理的基本方式或例行方式；
ah) 文件创建 的过程；
ai) 在下一个事务进行之前必须完成的关键事务。
7.3.2　 序列分析宜识别并记录工作过程的依存条件，包括来自于其他工作过程的输入，无论其是信息还是其他资源，如
aj) 授权信息；
ak) 能够确认文件创建 、捕获和完成的节点的规范化程序；
al) 元数据元素的确定；

am) 要求作为记录证据的审计、跟踪的过程。

7.4　 识别和分析过程中的变化
许多工作过程由例行方式和各种变化构成，当关键要素的变化迫使例行方式发生变化时，就是如此。这时就必须识别这些变化以及变化出现的原因，以保证文件管理系统在过程发生变化时也能捕获这些变化。这一工作过程分析的要素对于评估工作过程、确定文件的捕获要求至关重要。

表5列出了识别和分析工作过程中的变化的一些问题。
表5　 过程变化的识别和分析
	序号
	问题

	1
	对于事务的授权或事务序列的完成需要附加哪些条件？

	2
	 如果条件得不到满足会发生什么情况？

	3
	识别这些条件和变化的程序是什么？

	4
	哪个参与者引起或触发了工作过程的变化？

	5
	谁对事务处理进行授权？

	6
	如果找不到授权人会发生什么情况？

	7
	如果得不到执行过程所需的任何信息、其他资源和系统，会发生什么情况？

	8
	如果工作过程需要重新定义，从哪里开始？

	9
	是否有时还有其他执行事务序列的方法，如果有，其原因是什么？

	10
	有哪些事件会阻止过程按其例行方式进行？

	11
	应对措施是什么？ 

	12
	是否建立了覆盖所有出错情况的应急程序？

	13
	由谁负责处理工作过程的故障或客户投诉？

	14
	如果在事务序列中发生变化，哪些信息或文件需要形成、存储或转移到其他过程？


7.5　 过程变化的分析结果

过程变化的分析在于确认与记录例行过程中常见的变化。

例行过程和变化的分析能够用于为正常的顺序和最常见的变化建立模板。过程中文件的创建与捕获能够内置于模板之中。过程中单个事务的文件需要进行评估，以确保其在经历事务序列时仍有意义，尤其是其路径经由的过程和产生与捕获的文件跨业务单位时，更应如此。
在纯计算机环境下，操作一方面依赖于系统地记录机构系统中使用者的身份，另一方面则依赖于特定系统中系统地记录被授权的角色以及使用者的权限范围，对由过程产生的文件的控制，需要考虑对使用者的变化进行记录，以及随着时间的推移对角色变化进行同步记录。

7.6　 建立规制，控制已确认的构成事务

事务序列被映射之后，其每一步骤开展的依据也宜被记录下来。这些依据可以根据所引用的法律、机构的程序手册、具体实践和审计要求乃至所使用的计算机应用程序的要求不同而不同。

每一步骤开展的依据宜从若干方面被记录下来：

an) 查考机构现有的程序；

ao) 对过程的参与者进行访谈；

ap) 确认并咨询对过程负责的经理或总监；
aq) 如果使用表格来构建过程，应对表格中的每个要素进行分析，以明确其用途；

ar) 分析审计跟踪的记录，以确认其对序列展开的作用；

as) 检查工作过程的具体的法律要求,以记录过程中的相应要素，并确认是否还存在差距。

表6列举了建立规则库需要回答的一些问题。

表6　 建立控制事务序列的程序规则
	序号
	问题

	1
	需包括哪些事务以达到遵守法规的要求？

	2
	哪些事务是由过程决定的（如所采用的技术、人员和机构的安排）？

	3
	采用哪些事务以利用过程所需的信息？

	4
	需要哪些事务以获得授权并记录其开始与结束?

	5
	需要哪些事务以监控进展和结果？


7.7　 事务规则库分析的结果

在授权的机构程序中应记录所有的规则。

分析要素揭示了工作过程的证据要求，这对于鉴定而言是必备的。文件捕获被集成工作过程中，应从文件创建事务序列中确认每项事务的依据，如是否授权、验证、执行指示还是结束事务序列的签字。
当文件捕获是工作过程中的一个独立步骤时，构成事务的依据就需要以工作过程中规范的程序文件形式加以记录。分析这一要素有助于识别过程证据获取中所存在的不足，以便于对文件捕获要求进行审查时对其进行处理。

7.8　 识别与其他工作过程的关联

此分析要素主要是识别由工作过程、参与者、信息或其他资源、技术、时间范围中所使用的输入。此分析超越了对特定过程的分析，注重审查特定过程与其他过程的关联（如在机构内部、或整个机构中、或跨机构之间），通过这种关联为特定过程提供输入，反之，特定过程又为机构提供自己的输出。为了达到这一目的，需要采用职能分析提取要素，以识别与其他工作过程的关联，并确认其在机构其他地方产生的影响。这类分析对机构而言可以计算出精确的过程成本费用。

表7列举了识别与其他过程关联所需回答的问题。

表7　 与其他过程的关联的识别

	序号
	问题

	1
	该过程是否需要来自其他过程的输入？

	2
	如果需要，输入的性质是什么（信息还是其他资源）？

	3
	执行该过程时需要利用 哪些文件和信息资源，该过程是如何对其进行修改的？

	4
	该工作过程涉及多个业务部门、机构或辖区吗？

	5
	如果涉及，该工作过程是如何跨业务部门、机构或辖区的？

	6
	该工作过程是否产生其他过程所要求的输出？如果有，这种输出的性质是什么？

	7
	该过程是否修改文件、信息和数据？如果是，是属于什么性质的修改？

	8
	有哪些信息或文件要产生、存储并转移给其他过程，被转移至何处？

	9
	该过程产生的文件和信息还有哪些其他用途？


7.9　 与其他过程关联的分析结果

所分析的特定工作过程与机构的其他工作过程的关系，尤其是来自于其他过程或系统所要求的输入及所分析的特定过程的输出和文件，都要加以识别并进行记录。
此序列分析的要素对于下列事项十分重要：
at) 鉴定；

au) 识别所需处置文件的组合级次；

av) 制定业务分类方案；

aw) 识别作为过程组成部分产生的文件的副本；

ax) 建立元数据规范。
8　 与参与者共同确认工作过程分析
8.1　 总则

确认宜证实分析是完整的，职能分析能说明所有相关的过程，过程的分类可以被验证以及过程之间所有的关联都已被记录下来。
为了保证数据收集和记录的准确性，和参与者一起共同确认工作过程分析十分重要。作为对确认的审查，首先应由提供信息的参与者进行审查，再由机构中其他部门执行该职责或类似职责的人员进行审查。在适当情况下，对过程或过程中的某一要素可以进行实时操作，以对所收集的信息的准确性进行进一步确认。确认的目的就是验证工作顺序和事务，并且机构已经完成了其业务过程的最优化配置。

计划工作过程的分析，宜包括关于如何、何时及向谁获取确认信息。

8.2　 确认的过程

表8列举了确认分析所需要回答的问题。
表8　 与参与者共同确认工作过程的分析

	序号
	问题

	1
	工作过程是否包括了所有必需的事务？

	2
	每项事务所记录的依据是否准确？

	3
	事务序列及其它们之间的关系描述得是否准确？

	4
	序列的变化是否都被识别被记录下来？ 

	5
	构成职能的所有工作过程是否都被识别并记录下来？

	6
	过程之间的关联是否被准确地定义并记录下来？

	7
	机构开展工作过程的背景是否被准确地定义并记录下来？

	8
	所使用的记录描述及术语是否符合机构的惯例并易于理解？


8.3　 与参与者共同确认的结果

当完成确认过程时，分析过程中所形成的证明性文档宜由相应的管理层签署确认，并以此作为支持文件行为分析的基础。无论是采用分析要素的组合还是采用分析类型的组合，与参与者一起共同对分析进行确认是关键，也是最后的结束步骤。

一旦该项目完成，所有工作过程分析的证明性文档，包括图表和模型，都宜加以系统整合。

同时，应向机构相应的业务管理人员和文件管理人员提供一份有关分析发现、建议和可付诸实施的行动方案的总结报告。
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