
广西社会道德文化研究会档案管理制度

第一章  总  则
   第一条   为加强广西社会道德文化研究会档案管理，充分发挥档案的作用，根据国家档案管理有关规定，特制定本制度。
   第二条   把归档工作列入工作计划，落实岗位责任制，保证档案材料的完整、准确、系统和安全。
   第三条   研究会秘书处工作人员都必须按规定做好职责范围内的档案材料的收集、保存、整理和归档工作。归档后的案卷移交秘书处集中统一保管。
第二章 档案管理制度及职责
   第四条  研究会档案进行统一管理，分工负责。秘书处负责研究会档案管理，并设专人负责；各部门设专人对本部门档案材料负责收集、整理、归档工作。
第五条   秘书处档案管理工作的职责：
1、 贯彻执行档案工作的各项法律法规和规章制度；
2、 负责督促、指导、协助各部立卷归档工作；
3、 负责立卷档案的验收、登记、借阅和保管工作；
4、 严格执行各项保密制度，维护档案的完整和安全。
   第六条   各部门档案管理工作职责：及时、准确的按类别和归档范围要求将本部门材料整理归档，每年3月底交至秘书处存档；如中间有人员调整，应认真办理交接手续，保证档案材料的完整性。
       第三章 档案管理
第七条  各部应做好档案材料的收集工作，建立平时归卷制度，提高立卷工作效率和案卷质量，是材料完整、准确、系统。按时、按要求将完成立卷的档案移交秘书处。
第八条  秘书处的档案管理人员对各部送交的案卷须进行严格检查，对不符合要求的卷案要编制索引、填写移交清单、进行档案统计。对要销毁的档案，必须编写销毁清单及全宗介绍材料。
第十条  建立档案、材料的借阅制度。
第十一条  检查核对制度：检查与核对是保证档案完整、安全的重要手段检查的内容既包括对档案材料本身进行检查，如查看有无霉烂、虫蛀、缺损、遗失等，也包括对档案保管的环境进行检查，如查看柜门是否完好，有无其他存放错误等。
第十二条  各部门以研究会名义从事有关活动形成的重要文件、材料归档后叫秘书处存档。各部门在各自的业务活动中形成的材料、文件应按照有关规定、自行归档、保存和管理，并接受秘书处的检查、指导。
       第四章  文件材料的立卷归档
第十三条：按照《文件材料的立卷归档》，将工作活动中形成并办理完毕，具有保存查考利用价值的全部文件材料收集齐全，进行立卷归档。
第十四条  档案材料归档重点为：在完成其主要职能活动中形成的文件材料。
第十五条  归档案卷的种类：文书文件卷案，重大会议（活动）案卷、职员档案案卷、固定资产案卷、分会（部门）活动案卷等。
第十六条  归档案卷质量要求：组卷遵循文件材料的形成规律和特点、保持文件之间的有机联系、区分不同价值，案卷提档的文件材料应为文件的正式文本及文件的定稿本。
第十七条   立卷归档时间：档案立卷要求及时，文件形成后3天存档；事件结束后15天交至秘书处档案室。
 第五章 档案的保管期限、鉴定和销毁
第十八条   档案的保管期限分为永久、长期、短期三种。
第十九条   对保管期满的档案，由研究会领导、秘书处和有关业务部组成鉴定小组共同进行审查、鉴定后，提出存毁意见。
第二十条   档案销毁前，应编制“档案销毁清册”，经主管领导批准后，指派专人监销。由监督销人员在销毁目录上签字，作为日后查考的凭据。
   第六章  档案的移交
第二十一条  案卷归档验收合格后，交接双方移交时，必须填写移交清单并在移交目录上签字。
第二十二条   各类活动结束后，应将文件材料系统整理立卷归档，按要求移交秘书处。
     第七章   附 则
第二十三条  本办法由2013年5月8日秘书长办公会审议通过。
第二十四条   本办法由研究会秘书处负责解释。
第二十五条   本办法自发布之日起执行。

