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第一档案文件管理              热线：+86 159 0178 2779

　　第一条 范围本公司所有重要文件的收藏、保管、处理一律按本规定拟明事件执行。
　　
　　第二条 种类重要文件分为以下四种，分别处理。1最重要文件(日常用)。2最重要文件(非日常用)。3一般重要文件(日常用)。4一般重要文件(非日常用)。其中最重要文件是指该文件的丢失，将给工作造成重大影响的文件；一般重要文件是指其重 要程度轻于前者的文件。日常用文件是指工作人员在日常业务中需要经常查考、放在办公桌近旁的文件；非日常用文 件是指除特殊情况外不必经常查考的文件。
　　
　　第三条 保管场所在紧急情况下，重要文件的收藏、保管场所应按照如下规定加以保管，但根据文件的性质、 数量及处理方法的不同亦可作适当变更。1地下室内贵重物品库应存在对于公司特别重要的材料。2各业务部门保险柜存放各部、室的最重要文件。3地下室仓库存放以上文件之外的最 重要文件和一般重要文件中日常用部分。4各分公司保险柜存放最重要文件、一般重要文件中的日常用部分。5现场保管(在各部、室的办公地点以适当的方法整理保管)。上级对现场保管有特 别指示的时候， 保管人员应根据上级指示采用相应的方法保管。 
　　
　　表单填写说明书甲 乙 丙 机密等级 计划填写日期表格名称 表格编号 联数
　　传递流程 
　　名联用途说明 
　　表格性质 □月报表 □日报表 □ 记录表 □联络表□分析表 □定期报表 □不定期报表 □记录卡
　　使用单位 
　　印制数量 使用年数 资料保存期限
　　资料来源及填表说明 
　　表格审核过程 
　　异常表示方式 
　　
　　
　　第四条 分类保管期限各种重要文件的分类保管期限及保管场所可另行规定。对前项文件进行保管时，同一内容的系统文件必须按地区加以区分后保管，最重要文件更 应如此。
　　
　　第五条 重要文件的别行保管重要的账票或文件，在没有其他材料可以替代时，即在确认除原件外没有其他可以反映其内 容的文件，该件如发生丢失将给工作造成重大障碍时，需将该件做出表示其内容的特别标记 ，办理另置安全场所保管的有关手续。
　　
　　第六条 保管的主管部门重要文件的搬出及收藏，由各业务主管部门负责实施，仓库内文的整 理保管由总务部门承担。各业务主管部门应对各自保管的文件内容及保管位置加以记录，并提 交总务部门。总务部在安置文件时应考虑到平时的使用频率。
　　
　　第七条 搬运、收藏时间将各业务主管部门文件搬出加以收藏时须按如下规定执行。但在公司有特别指示时须遵照执 行。1正常情况下文件处理完结时。2在特别紧急危险时。3在发表紧急状态宣言时。
　　
　　第八条 仓库内的保管位置收藏文件在仓库的位置，根据文件的数量等由总务部门决定。在搬运、收藏文件时要注意准 确无误地将文件置于各自位置。当确认文件数量大，保管场所不足时，应预先与总务部协商 ，要求给予增加或变更保管场所。
　　
　　第九条 销毁处理对于保管期满的文件，总务部门在征求业务主管部门领导意见后可予以销毁。
　　
　　第十条 向公司外转移对于重要文件，在公司没有特别命令时，原则上不允许携带、搬运至公司以外。分公司及工厂的文件，在无特别命令时除第三条之外可参照以上条款执行，并将期满文件处 理方案呈报本公司总务部门。 
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第一档案文件管理，了解更多符合您企业发展的档案管理解决方案：              
热线：+86 159 0178 2779

E-mail/MSN/QQ: info@johnnydeng.cn 
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