浙江省区划地名学会档案管理制度
第一条  为规范档案管理，提高档案管理效率和水平，充分发挥档案在公司经营管理中的作用，防止重要文件、资料的丢失，结合实际情况，特制订本档案管理制度。
[bookmark: _Toc132111667][bookmark: _Toc131929846][bookmark: _Toc131928024][bookmark: _Toc131929332]第二条  档案管理员须保持相对稳定，调动工作时，须对档案装具、设备和档案库藏进行清点并制作移交清册，并注明移交人、接交人、监交人、移交时间等信息。具体职责为：
1． 负责档案和资料的收集、整理、分类、鉴定、保管、统计、立卷归档等；
2． 负责档案管理的各项规章制度的制订；
3． 负责档案提供利用服务；
4． [bookmark: _Toc132111668][bookmark: _Toc131928025][bookmark: _Toc131929847][bookmark: _Toc132112397][bookmark: _Toc131929333]严格执行保密制度，做好档案密级划控和守密、解密。
第三条  档案按照记述内容的不同划分为行政管理、设备管理、财务会计、基本建设；按照文件形式可分为文字记载、图纸图表、数据计算、统计表格档案等；按照载体形态可分为纸质、电子、声像、实物档案等。
第四条  归档时间和归档程序
1． 文书档案，根据其重要程度及实际需要由其负责人审定后须随时归档。
2． 会计档案在会计年度结束后，由财务部门保管。
3． 人事档案在员工离职手续办理完毕后的三个月内由公司综合管理部档案室归档。
4． 声像、实物档案，在产生后及时归档。
5． 凡能电子化的档案，电子文件必须随其对应的材料一同归档。
第五条  归档要求
1． 归档的文件、资料必须完整。
2． 电子档案实行双轨制，纸质文件与电子文件同时归档，以防电子文件的破坏与丢失，维护档案的完整与安全。
3． [bookmark: _Toc132112399][bookmark: _Toc131929849][bookmark: _Toc131929335][bookmark: _Toc131928027][bookmark: _Toc132111670]各类文件归档一般一式一份，比较重要的和利用频繁的要适当增加归档份数。
第六条 档案的利用
档案管理员须熟悉所保管档案的情况，主动了解各项工作，搞好档案提供利用。
[bookmark: _Toc131929850][bookmark: _Toc131929336][bookmark: _Toc132111671][bookmark: _Toc131928028]第七条 档案保密规定
1． 严格遵守本规定，做到不该知道的事绝不问，不该说的机密坚决不说，不该看、记的材料不看、不记。
2． 接收和移出档案，必须认真清点、核对交接清单。
3． 严格执行借阅制度，不任意扩大借阅范围，对需要出据档案证明的，要认真核对摘抄内容。
4． 整理档案应在办公区内进行。不得将档案带出办公区，以防失密或丢失。
5． 档案、资料不准随意销毁，如需销毁应先办理批准手续。
6． 发现档案丢失，损坏要及时报告。
第八条 档案查阅、借阅规定
1． 借阅档案要认真执行档案管理办法和保密制度的规定，确保机密不外泄，档案借阅期间的保密与安全事宜由借阅人负责。
2． 因工作需要，查阅重要档案资料，需经档案主管部门负责人签字同意后方可在档案管理人员的监控范围内查阅。
3． 档案资料原则上不予借出，如有特殊情况需携带外出时，需填写《档案使用登记表》，写明用意，经借阅人部门负责人和档案管理部门负责人签字同意后方可外借。机密档案须经公司领导批准后方可外借。
4． 借出档案应在5日内归还，如需延长借阅期，应办理续借手续，到期未还者，档案管理人员应及时催还，未办理续借手续而愈期不归还者，要予以通报批评或追究其相关责任。
5． 借阅档案的人员， 要爱护档案，不准私自摘录、翻印和任意转借，不准圈注和涂改，不准污损和拆卷，严禁泄密。如发生上述情况要追究借阅人的责任。
6． 借出的资料使用完毕，要及时归还档案室，档案管理人员对档案进行详细检查，保证资料齐全、完整，并在《档案使用登记表》上填写归还时间并由借阅人签字确认，验收无误，及时入库。如发现有涂改、缺页、损毁、遗失等问题要及时报告。
第九条 档案销毁规定
1． 按规定需要销毁档案资料时，必须先通过档案价值鉴定，无保存价值和保管期满不须继续保存的档案，应予以销毁。
2． [bookmark: _GoBack]销毁时必须填写《档案销毁审批表》，实行两人监销制度进行档案销毁，经档案销毁人签字、监毁人签字、档案主管部门负责人审核、批准后，进行销毁。
3． 严禁将销毁档案转做其它用途。
4． 档案销毁清册需归档，并长期保存。
