    泉州市建设工程质量安全协会

档案管理规定

根据省、市档案管理有关规定，结合社团组织的特点，对协会各项活动开展中形成的各种有保存价值的文件材料、声像资料等，应分别立卷归档。

一、需归档的文件资料有：

1、各类收、发文件及合同、协议；

2、本会及分支机构的年度工作总结、计划；

3、本会常务理事会、理事会和会员代表大会的有关决议和决定；

4、有关单位推荐理事、常务理事、副会长的原件；

5、会员单位入会登记表、各类专业技术专家库成员推荐表；

6、本会及分支机构的社团登记、年检等材料；

7、创优资料；

8、财务档案；

9、理事会、会长办公会、常务理事会等会议资料；

10、秘书处工作人员聘用合同；

11、行业调研、学习考察等有关重要工作的材料；

12、协会会刊、专刊或简报；

13、反映协会历史沿革、大事及重要活动的剪报、照片、录音、录像资料等。

14、其他需归档的资料。

    二、档案管理

    1、各部门应及时将应归档的材料移交至档案室，档案管理人员应根据有关档案管理规定，对档案资料进行整理、组卷、编目、装订、存放。

2、档案室要有防火、防盗、防潮湿等设施，确保档案的安全。

    3、档案要分类存放，排列整齐有序，便于查找。

    4、电子档案应配备专用的电子文件柜，每年定期备份，规范存放归档电子文件和数字档案。

    5、档案管理员调动工作时，应在离职前办好档案的交接手续。

三、档案查阅利用制度

    1、本会工作人员凡因工作需要借阅档案材料，档案室应做好借阅记录台帐，记录借阅人、借阅时间和归还时间。逾期未归还的要及时催还。

    2、外单位查阅档案资料，须经秘书处领导批示后，予以查阅且只限于在指定场所进行，未经批准，不得复印或将案卷带出档案室。

3、要爱护档案，不得将档案任意拆卷、撕页、污损、涂改、划杠、折角、添字等，借阅后要按时归还。如发生涂改、撕页或遗失档案材料，视情给予必要的处分。

4、档案管理人员对档案工作认真负责，建立档案《档案借阅登记》簿，及时对档案借阅和利用进行登记。

四、档案保存与销毁

1、档案保存时间

1.1 应长期保存的档案。如：房产证、土地证和相关材料；员工聘用合同；协会年志（含协会历史沿革、大事及重要活动的剪报、照片、录音、录像等资料）、会刊、专刊。

1.2 应按国家规定时间保存的档案。如：财务档案。

1.3 应保留10年的档案。如：协会5A资料；上级有关文件；协会换届材料和制度文件；调研报告；各类大宗采购合同；获奖证书、牌；各类评先资料；调研资料；以及其他应归档的资料。

2、档案的销毁

2.1 档案材料保管由办公室指定专人负责，对已失去利用价值和保存价值的档案材料，需销毁的，统一由办公室编制销毁清单，报经秘书处领导批准后统一销毁。未经登记造册，不得擅自销毁档案。

2.2 销毁档案时，要有两人以上监销，监销人员在销毁前应认真清点核对，在销毁清册上签章，并将销毁情况报告秘书处领导，销毁清册应列入档案室全宗卷永久保存。

2.3 严禁任何人、任何部门擅自销毁各类室藏档案或数字档案。

    五、档案备份制度
    1、协会所有有价值的文件、报表、业务记录等必须备份，年度终了，由办公室统一备份移动硬盘与纸质档案一同保存。

    2、各部门应及时将需要归档的文件资料传送给办公室，办公室应指定专人负责电子文档的整理、归档工作。



