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上海阳晨投资股份有限公司档案管理制度上海阳晨投资股份有限公司档案管理制度上海阳晨投资股份有限公司档案管理制度上海阳晨投资股份有限公司档案管理制度    

（2010 年 5 月 17 日公司五届八次董事会通过）    

第一章第一章第一章第一章    总则总则总则总则    

第一条 为加强上海阳晨投资股份有限公司（以下简称“公司”）

档案工作的建设，依照《中华人民共和国档案法》和上海市《档案工

作条例》，结合公司的实际情况，特制定本制度。 

第二章第二章第二章第二章    管理职能管理职能管理职能管理职能    

    第二条 公司档案管理纳入公司行政人事部职责范围，公司全部

档案由行政人事部负责集中统一保管，并落实专人管理。 

    第三条  各部门、子公司指定专人负责本部门的档案材料搜集、

整理、归档。 

第三章第三章第三章第三章        公司行政人事部档案管理公司行政人事部档案管理公司行政人事部档案管理公司行政人事部档案管理工作的职责工作的职责工作的职责工作的职责    

    第四条     贯彻执行上级机关对档案工作的方针、政策和要求，制

订和完善公司档案管理的各项制度。 

    第五条  指导、监督和检查各部门和子公司档案业务工作。 

    第六条  负责管理各部门移交的文书、业务、声像、实物等档案，

并做好档案的收集、鉴定、整理、保管、统计工作。 

    第七条  编制档案检索工具，及时准确地为公司各部门提供利用

服务。 

    第八条  负责档案的鉴定、销毁工作，并按国家规定定期向市档

案馆移交具有永久、长期保管具有参考价值的档案。 

第九条  落实档案（库房）安全防护措施，做好档案(库房)的管

理工作。 

第四章第四章第四章第四章        档案工作的具体任务档案工作的具体任务档案工作的具体任务档案工作的具体任务    

    第十条  档案的接收 

     （一） 公司行政人事部按照文书档案等归档制度的规定，每年
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一次定期接收各部门在日常工作活动中直接形成的文书档案、业务档

案、声像档案、实物档案等。 

会计档案由计划财务部保管二年，第三年向公司行政人事部移

交。 

     （二） 接收时间：公司各部门在次年六月底以前将整理好的文

件材料移交行政人事部。 

（三） 接收档案：移交档案的部门编制移交清单，双方签字后

各执一份备案。 

（四）特殊接收：凡未按规定及时归档的文件材料，在书面说

明原因后，上报公司总经理处理并归档。 

第十一条  档案的整理 

    （一） 公司（包括各部门）的档案为一个全宗，各子公司的档

案都为单独全宗，分别保管。 

    （二） 一个全宗内的档案，应分类保管，分类应保持前后一致，

不能随意变动，公司和各子公司的档案应采用年度——组织机构——

问题（内容）进行分类。 

    （三） 案卷的排列，是以全宗为单位，以年度、组织机构进行

排列，案卷排列方式确立后，应前后保持一致，不可任意改动。 

第十二条  档案的保管 

应采取适当措施，做到防盗、防光、防火、防潮、防霉、防尘、

防虫等，保护档案的安全，使档案不受损坏。 

第十三条  档案的利用 

行政人事部编制档案检索工具，包括案卷目录与全引目录，充分

利用档案，为各职能部门服务。 

第十四条  档案的统计 

    （一） 行政人事部对档案的收进、移出、保管、鉴定和利用等
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进行登记。 

    （二） 行政人事部根据登记情况对档案的收进、移出、整理、

鉴定、保管和利用等数量及变化情况进行统计，以便准确编制档案工

作情况统计年报。 

第十五条  档案的鉴定 

行政人事部定期对库存档案进行鉴定，准确地判定档案的存毁。

对确无保存价值且保管已超过十年的档案，在由公司常年法律顾问出

具可销毁书面意见后，要登记造册，经分管领导、公司总经理、董事

长逐级审批后，进行销毁。销毁档案的登记册及审批材料要及时存档，

不得销毁。 

第十六条  档案的移交 

行政人事部按照档案局规定的移交接收范围和有关规定向档案

局移交档案，并办理交接手续。 

第十七条  档案的保密 

严格遵守党和国家的保密制度，确保国家和公司的机密和安全，

保护档案的安全。 

第五章第五章第五章第五章    附则附则附则附则    

第十八条  本管理制度由行政人事部起草，并负责解释和制定相

关细则、办法。 

第十九条  违反本管理制度及相关细则、办法的部门及当事人，

视情节轻重，由公司经营班子依据公司相关规定处理。    

                     

上海阳晨投资股份有限公司 

             董事会 

             二〇一〇年五月十七日 

                                                               

 


