
江苏省环境诱变剂学会档案管理制度 

 

为了规范学会档案管理工作，保证档案的完整性及保

密性，理顺工作程序，明确工作职责，杜绝资料流失，特

制定本制度。 

 一、档案管理人员要严格执行档案管理规定，认真细

致地做好档案保管以及利用工作，充分发挥档案资料的作

用。 

二、 归档制度 

1、凡是反映学会的工作，具有查考利用价值的文件资

料均要归档。 

2、凡是属归档范围的文件资料，均由学会统一管理，

个人不得留存。 

3、归档的文件资料，原则上必须是原件，原件用于报

批不能归档或相关部门保留的，可保存复印件。 

4、凡是学会收到的文件、函件承办后均要及时归档；

以学会名义发出的文件、函件要留底稿及正文备查。 

5、学会业务活动中涉及金融财税方面的资料，由专人

保存原件。 

三、 档案保管制度 

  1、学会设立专门存放档案的档案柜，具备防火、防潮、防

虫等安全条件。 



  2、档案管理员对归档资料要进行登记，编制归档目录，以

便于查找。 

  3、档案要分类、分卷装订成册，保管要有条理，主次分

明，存放科学。 

  4、档案必须图物相符，帐物相符。 

   5、档案管理人员要熟悉所管理的档案资料，了解利用者

的需求，掌握利用规律。 

  6、根据有关规定及学会实际情况，确定档案保存期限，每

年年终据此进行整理、剔除。 

  7、经确定需销毁的档案，由档案管理员编造销毁清册，经

学会领导及有关人员会审批准后销毁。销毁的档案清单由

档案员永久保存。 

  8、严格遵守档案安全保密制度，做好档案流失的防护工

作。 

  9、档案管理人员调离岗位前必须做好资料移交工作，方可

办理调动手续。 

四、档案借阅制度 

  1、档案未经许可不得外借、外传。外单位人员未经学会领

导批准不得借阅。 

2、借阅档案资料，须经学会负责人批准。阅档必须在

办公室指定的地方，不得携带外出。需要借出档案的，须

经学会负责人批准。 
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  3、借阅档案，必须履行登记、签收手续。 

  4、借出档案材料的时间不得超过一周，必要时可以续借。

过期由档案管理员催还。需要长期借出的，须经学会领导

批准。 

  5、借阅档案资料者必须妥善保管档案资料，不得拆封、损

污文件，归还时保证档案材料完整无损，否则，追究当事

人责任。 

6、借出档案材料，因保管不慎丢失时，要及时追查，

并报告学会领导及时处理。 

五、 本制度从发布之日起执行。 
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