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文件资料归档管理制度

为了加强协会档案文件的管理工作，有效地保护和利用档案为协会会员及四川的保健事业服务，结合协会的具体情况，特制定协会文件资料归档案管理制度。
一、对国家规定的应当立卷归档的材料，必须按规定期及时集中管理。任何人不得据为己有。在协会整个业务活动中形成的全部档案文件，均由协会办公室归档统一集中管理。
二、协会文件资料档案是协会在各项活动中形成的全部档案的总和，其构成是与文书桤案为主，包括计划安排、学术交流、人才培训，科技开发，咨询服务等方面的文件、资料。
三、文件材料的形成和归档
1、凡代表协会参加全国及省的专业会议带回的文件应交办公室归档。
2、有关协会经营决策和经营管理的各种记录，文件、重要合同、协议等文件材料、市场经济信息、行业动向文件材料均属档案范围。
四、档案管理
（1）根据国家和有关部门档案分类编号的规定，编制协会档案、实行分类编号办法。
（2）分类编号要遵循文件材料的形成规律，并且要便于保管和提供利用。
（3）档案分类：对文件档案进行分类归档，以便查询。
（4）文件排列登记整理，紧密不可分的文件应放在一起排列，正件在前，附件在后；正本在前，底稿在后：说明在前，报表在后：本协会请示在前，上级机关批复在后，本协会批复在前，下级及分支机构请示在后。
（5）档案要编制档案总目录，档案分类目录等。
档案保管必须放在专用柜架内，便于查找，注意防盗、防火、防潮、防污等。
（6） 凡协会理事因工作需要经领导批准于查阅有关文件档案，借阅文件档案，应办理登记手续，阅手及时归还。借阅文件档案，应妥善保存，不得转借，拆散损坏，涂改和遗失，归还时由档案管理人员注销。
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