公司档案管理规定范文
1、总则
为加强本公司文书立卷工作，完善档案管理制度，特制定本规定。
2、适用范围
归档的文件材料必须按年度立卷，本单位内部机构在工作活动中形成的各种有保存价值的文件材料，都要按照本规定的规定，分别立卷归档。
3、原则
公文承办部门或承办人员应保证经办文件的系统完整(公文上的各种附件一律不准抽存)。结案后及时交专(兼)职文书人员归档。工作变动或因故离职时应将经办的文件材料向接办人员交接清楚，不得擅自带走或销毁。
、文件材料的收集管理
坚持部门收集、管理文件材料制度。各部门均应指定专(兼)职文书人员，负责管理本部门的文件材料，并保持相对稳定。人员变动应及时通知档案室。
5、办公室收集
凡本公司缮印发出的公文(含定稿和两份打印的正件与附件、批复请示、转发文件含被转发的原件)一律由办公室统一收集管理。
6、主管部门收集
6.1一项工作由几个部门参与办理，在工作活动中形成的文件材料，由主办部门收集归卷。会议文件由会议主办部门收集归卷。
6.2公司工作人员外出学习、考察、调查研究、参加上级机关召开的会议等公务活动的相关人员核报差旅费时，必须将会议的主要文件资料向档案室办理归档手续，档案室签字认可后财务部门才给予核报差旅费。
6.3本公司召开会议，由会议主办部门指定专人将会议材料、声像档案等向档案室办理归档手续，档案室签字认可后财务部门才给予报销会议费用。
7、各部门专(兼)职文书的职责
7.1了解本部门的工作业务，掌握本部门文件材料的归档范围，收集管理本部门的文件材料。
7.2认真执行平时归档制度，对本部门承办的文件材料及时收集归卷，每年的三月份
前应将归档文件材料归档完毕，并向档案室办好交接签收手续。
7.3承办人员借用文件材料时，应积极地提供利用，做好服务工作，并办理临时借用文件材料登记手续。
8、归档范围
8.1重要的会议材料，包括会议的通知、报告、决议、总结、领导人讲话、典型发言、会议简报、会议记录等。
8.2上级机关发来的与本公司有关的决定、决议、指示、命令、条例、规定、计划等文件材料。
8.3本公司对外的正式发文与有关单位来往的文书。
8.4本公司的请示与上级机关的批复。
8.5本公司反映主要职能活动的报告、总结。
8.6本公司的各种工作计划、总结、报告、请示、批复、会议记录、统计报表及简报。
8.7信访工作材料。
8.8本公司与有关单位签订的合同、协议书等文件材料。
8.9本公司干部任免的文件材料以及关于职工奖励、处分的文件材料。
8.10本公司职工劳动、工资、福利方面的文件材料。
8.11本公司的历史沿革、大事记及反映本公司重要活动的剪报、照片、录音、录像等。
9、平时归卷
各部门者要建立健全平时归卷制度。对处理完毕或批存的文件材料，由专(兼)职文书集中统一保管。
10、案卷目录
各部门应根据本部门的业务范围及当年工作任务，编制平时文件材料归卷使用的“案卷类目”。“案卷类目”的条款必须简明确切，并编上条款号。
11、资料送交
公文承办人员应及时将办理完毕或经领导人员批存的文件材料，收集齐全，加以整理，送交本部门专(兼)职文书归卷。
12、登记
专(兼)职文书人员应及时将已归卷的文件材料，按照“案卷类目”条款，放入平时保存文件卷夹内“对号入座”，并在收发文登记簿上注明。
13、案卷质量
为统一立卷规范，保证案卷质量，立卷工作由相关部室兼职档案员配合，档案室文书档案员负责组卷、编目。
案卷质量的基本要求是：遵循文件的形成规律和特点，保持文件之间的有机联系，区别不同的价值，便于保管和利用。
14、归档资料
归档的文件材料种数、份数以及每份文件的页数均应齐全完整，会议记录、统计报表及简报等要及时送档案室存档。
15、档案检查
档案室要定期开展档案质量检查。对于没有及时归档或者归档资料不全、格式不符合要求的，应当及时予以纠正。
16、本规定自布之日起施行。
