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前  言

  本文件按照GB/T1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。
本文件是GB/T41304《知识管理方法和工具》的第3部分。GB/T41304已经发布了以下部分:
———第1部分:工艺知识管理;
———第2部分:设计理性知识建模;
———第3部分:会议知识管理;
———第4部分:知识萃取;
———第5部分:组织知识管理成熟度评估。
请注意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专利的责任。
本文件由国家知识产权局提出。
本文件由全国知识管理标准化技术委员会(SAC/TC554)归口。
本文件起草单位:厦门市众科佰联标准化服务有限公司、中国标准化研究院、昆山联滔电子有限公

司、北京中科标准科技集团有限公司、江西省质量和标准化研究院、德阳市重装检测有限责任公司、北京

信息科技大学、泸州东南高速公路发展有限公司。
本文件主要起草人:岳高峰、曾小凡、陈桂莲、王淑敏、罗贤娟、高亮、孙明儿、刘守华、刘子涵、陈星曈、

金春华、朱翔宇、李征泉、王林、王世有、许其容。
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引  言

  会议是知识密集型活动,也是进行思想碰撞、头脑风暴的平台。会议过程是知识创造、共享和保护

的重要应用场景。会议在组织中也是一种常用的沟通交流、工作布置、知识分享的方法和工具,是组织

运行管理的重要部分。会议知识的识别、获取、存储、使用和保护是组织知识管理的重要内容。随着数

字化、网络化、智能化技术的广泛应用,会议的日程安排、联系人管理、会议记录、会议纪要、知识保护等

进入数字化时代,对会议知识管理的软件也提出了基本功能要求。本文件为组织知识管理提供一种基

本方法和工具,也为会议知识管理的相关软件工具的开发、测试提供技术依据或参考。
知识管理方法和工具旨在确立知识的获取、存储、共享、应用的准则,GB/T41304拟由5个部分

构成。
———第1部分:工艺知识管理。目的在于确立工艺知识的概念、边界和范围、分类及表达。
———第2部分:设计理性知识建模。目的在于确立设计理性知识建模的通用方法。
———第3部分:会议知识管理。目的在于确立会议知识管理的方法,并为相关会议管理软件工具的

开发、测评和改进提供技术依据或参考。
———第4部分:知识萃取。目的在于规范知识萃取的原则,提供知识萃取的流程和方法。
———第5部分:组织知识管理成熟度评估。目的在于对组织知识管理的能力进行评估。
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知识管理方法和工具

第3部分:会议知识管理

1 范围

本文件规定了面向组织(含企业、科研院所、政府机构、高等院校、社会团体等组织)各类会议知识管

理的通用技术框架以及会议准备、会议召开和会议总结阶段知识的识别、获取、存储、分享、使用和保护

等要求。
本文件适用于组织的会议过程知识管理,以及会议知识管理系统的设计、开发、测评和改进等。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中,注日期的引用文

件,仅该日期对应的版本适用于本文件;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/T30269.807 信息技术 传感器网络 第807部分:测试:网络传输安全

GB/T30520—2014 会议分类和术语

GB/T35273 信息安全技术 个人信息安全规范

GB/T40645 信息安全技术 互联网信息服务安全通用要求

3 术语和定义

GB/T30520—2014界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1
知识 knowledge
通过学习、实践或探索所获得的认识、判断或技能。
[来源:GB/T23703.2—2010,2.1]

3.2
会议 meeting
在特定的时间和空间,通过发言、讨论、演示、商议、表决等多种形式以达到议事协调、交流信息、传

播知识、推介联络等目的的一定人数的群体活动。
[来源:GB/T30520—2014,3.1.1,有修改]

3.3
会议议程 meetingagenda
载有会议时间、地点、议题、演讲人、社交活动等会议安排的程序表。
[来源:GB/T30520—2014,3.4.1,有修改]

3.4
会议记录 meetingminutes
记录会议情况和信息的书面材料。
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