
筠连除白蚂蚁公司、筠连杀飞蚂蚁公司

产品名称 筠连除白蚂蚁公司、筠连杀飞蚂蚁公司

公司名称 成都绿卫有害生物防治有限公司

价格 .00/件

规格参数

公司地址 成都市锦江区晨辉北路3号4层19号

联系电话 15208173414 15208173414

产品详情

档案室管理制度

（一）档案室职责

1.贯彻执行党和国家有关档案工作的法律、方针、政策和规章制度，制订本所的档案管理规章。
2.指导和督促本所各业务部门的归档工作。

3.集中统计管理本处的各种门类和载体的档案，积极开展档案的编研和提供利用工作，为全所的各项工作服务。
4.按规定向市档案馆移交有关档案。
5.完成领导交办的其他有关档案业务工作。

（二）立卷档案制度

立卷归档是档案工作的基础。为实现本所档案的集中统一管理，确保档案齐全、完整、安全，更好地为各项工作服务，特制定本制度。

1.凡本所业务活动中形成的或以本单位名义上报、下发的各种门类和载体的文件材料，以及反映本单位工作主要职能和基本历史面貌，具有一定保存价值的文件材料，都属收集归档范围，由综合员收集、整理、统一归档。会计档案由会计人员按照会计档案管理办法进行整理、立卷归档。

2.坚持每年初根据实际情况修改完善立卷归档类目，平时办理完毕的文件材料及时归入相应类目，便于平时利
用查找，减少年终组卷工作量。

3.归档文件必须完整、系统，成套。应按照文件材料形成的自然规律，保持它们之间的历史联系，区分不同保存价值，分类立卷，便于保管利用。

4.凡属归档的每份文件材料，均应做到正件与附件，印件与底稿，请示与批复及文件材料页数齐全完整。立卷时正件在前，附件在后，印件在前，定稿在后，批复在前，请示在后，重要法规性文件的历次稿依次排在定稿之后。
5.归档的音像资料需标明对象、时间、地点、中心内容和制作者。

6.每年六月底前，必须完成上年度文件材料立卷归档、有关数据统计、登记台账、编制检索工具等工作。
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