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北京电信技术发展产业协会
档案管理工作制度

1． 关于档案管理方面各部门的职责：
为了加强对单位档案工作的管理，将档案工作纳入单位的整体发展计划，列入单位议事日程，督促各部门按部门领导和档案管理人员的要求做好应做的工作。各部门应保管好本部门应归档的案卷，注意文件材料的安全和保密。
档案管理人员负责本单位文件材料的形成、积累、保管和整理立卷归档工作，保证归档文件材料完整、准确、系统。归档案卷做到组卷合理，页号编写准确，案卷目录清楚，案卷标题简明扼要。
档案管理人员同时需完成下列工作：
（1）完善档案管理制度，确保档案的完整与安全。
（2）按档案馆要求对档案进行分类、整理、编目，并编制
检索工具。
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1.所有国家机关下达和批示的文件材料。
2.本单位的文件材料
（1）各部门召开的工作会议、理事会、成员大会等各种文件材料（包括会议纪要和会议决议，包括声像材料）；
（2）本单位与外界签署的所有具有法律效力的文件、合同。
（3）反映本单位各项业务活动和通信技术的专业材料；
（4）本单位在开展各项工作时形成的财务报表、预决算报告、账簿、凭证、审计等文件材料；
（5）本单位各部门在工作中形成的文件材料；
（6）本单位成立、撤销、更名、启用印章、章程、制度、组织沿革、大事记、年鉴、文件汇编、荣誉奖励证书、凭证性实物、重要大型活动等声像文件材料；
（7）本单位上报下发的任免、培训、党（团）员职工花名册、辞（退）职、开除、伤残、奖惩、离退休、抚恤、死亡等工作形成的文件材料；
（8）本单位与外商签订的条约、协定、议定书、合同和请示、报告、计划、考察总结、会议纪要、声像材料等；
（9）所有保密文件。
三、财务文件材料归档制度
凡是本单位会计工作中形成的具有长远的历史查考价值和在一定时期内起依据作用的会计材料，均属归档范围。
1.财务各种凭证
2.财务各种帐簿
3.财务各种报表
4.财务移交清册、财务档案保管、销毁清册等
四、档案保管制度
1.档案人员要维护本单位档案的完整与安全，最大限度地延长档案的寿命。档案排列有序 、查找方便，调卷迅速、准确。
2.档案收进移出严格履行手续，认真填写收进移出登记本。
3.库房应有防火、防盗、防尘、防光、防潮、防虫鼠等安全措施，保持库房整齐清洁 、通风良好、做好温湿度测定记录。
4.库内严禁吸烟，非库房管理人员不得随便进入，确保档案安全。
5.经常检查档案资料保管情况，清除隐患，发现问题及时采取有效措施解决。
五、档案借阅利用制度
1.工作人员借阅档案，一般应在档案室查阅。确因工作需要借出使用时，应办理借阅登记手续。借出时间一般1-2 周，用完后及时归还。
2.借阅档案人员应爱护档案，不得拆卷、涂改和污损，防止丢失、损坏。否则，追究有关人员责任。
六、档案保密制度
1.严格按照国家关于档案保密范围的规定，对不同密级的档案采取相应的保密措施。
2.凡有密级的档案材料以及涉及本单位切身利益、重大经济权益的档案材料，需经领导批准，方可查阅。
3.档案人员严格执行保密工作的规章制度，切实加强档案材料的管理，做到不丢失、不损坏、不泄密。
4.本单位工作人员在涉外工作时及档案人员在接待查阅人员时，要严格掌握保 密范围和尺度，并明确提出保密要求，如有违犯制度造成损失者，视情节轻重给予处分 。
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