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第一章 总则 

第一条 为加强行政事业单位档案管理，确保档案完整、准确、系统、安全，提高管理水平，依据

《档案法》及相关法规，结合本单位实际，制定本制度。 

第二条 档案管理是行政事业单位重要工作，各部门需高度重视，贯彻法律法规，加强队伍建设，提

升管理人员业务素质与管理水平。 

第三条 档案管理遵循以下原则： 

• 依法管理：严格执行档案管理法律法规，保障档案真实、完整、安全。 

• 科学管理：采用先进方法与技术，提高管理效率和利用价值。 

• 服务管理：发挥档案在决策、内部管理、对外交流中的作用，提供优质服务。 

第四条 本制度适用于单位内所有档案，包括纸质档案、电子档案等，各类文件、材料均需按规定管

理。 

第二章 档案管理组织机构与职责 

第五条 行政事业单位应设立档案管理部门，负责档案的收集、整理、保管、利用等工作，其设立需

符合档案管理实际需要，确保工作正常开展。 

第六条 档案管理部门职责： 

职责类别 具体内容 

制度建设 制定档案管理规章制度，组织实施档案管理工作 

日常管理 负责档案的收集、整理、保管、利用、统计、鉴定、销毁等日常工作 

信息化建设 推进档案数字化、网络化、智能化进程，建立健全档案管理系统 

安全保障 负责档案安全管理，确保档案实体和信息安全 

培训宣传 负责档案管理人员培训、档案管理宣传等工作 

 

第七条 责任划分： 

• 行政单位领导对档案管理负最终责任，制定相关政策制度，保障工作顺利进行。 

• 各部门、各单位负责人切实负责本部门、本单位档案管理，重要事项报行政单位领导审批。 
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• 档案管理人员严格遵守制度，严守保密原则，勤勉尽责、廉洁奉公，不得利用档案谋取个人

利益。 

第三章 档案的收集与整理 

第八条 档案管理部门需根据法律法规和单位实际，制定档案收集范围和整理规范，明确收集和整理

要求。 

第九条 档案收集坚持全面、及时、准确原则，确保完整性和准确性。管理部门定期对各部门档案进

行收集，对重要档案重点收集。 

第十条 档案整理坚持科学、规范、标准原则，确保系统性和安全性。按照整理规范进行分类、编

号、编目、装订等，实现规范整理和有序管理。 

第十一条 档案管理流程中的建档、登记、传阅、整理、归档环节需严格执行： 

• 建档：对新产生文件材料立卷建档并登记。 

• 登记：对新建档案和移交情况详细登记，包括档号、标题、时间、责任者等。 

• 传阅：需传阅的档案经审批后，严格按规定执行。 

• 整理：定期整理检查已建档档案，确保安全完整。 

• 归档：按规定程序归档并登记。 

第四章 档案的保管与保护 

第十二条 档案管理部门建立健全档案保管制度，落实 “八防” 措施（防盗、防火、防潮、防虫、

防尘、防光、防磁、防高温），确保档案实体安全。 

第十三条 建立健全档案保护制度，采用先进技术手段，对档案进行数字化、网络化、智能化处理，

确保信息安全和长期保存。 

第十四条 按国家相关规定明确档案保存期限，分为永久保存档案和定期销毁档案，确保档案不因过

期占据过多空间。 

第十五条 建立健全档案安全检查制度，定期检查保管和保护情况，及时处理安全问题。 

第五章 档案的利用与保密 

第十六条 档案利用需遵守借阅和查询规定： 

• 档案借阅：对可借阅档案，规定详细借阅程序和注意事项，保障档案安全完整。 

• 档案查询：明确查询程序、办理方式和注意事项，确保规范有序。 

第十七条 档案管理部门建立健全档案保密制度，制定详细保密规定和安全防范措施，加强对档案利
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用人员的培训和管理，保障档案安全。 

第六章 档案管理人员与培训 

第十八条 档案管理人员需具备档案管理专业知识，良好职业道德和工作责任心。 

 

第十九条 档案管理部门建立健全培训制度，定期组织档案管理知识培训和考核，提高管理人员业务

素质和工作能力。 

第七章 档案管理的监督与检查 

第二十条 定期组织档案管理工作检查，内容包括档案保存、整理、借阅、销毁等情况。 

第二十一条 对档案管理工作效果进行定期评估，建立健全考核制度，对成绩和问题进行评价，推动

管理水平提高。 

第八章 档案管理的法律责任 

第二十二条 违反本制度规定，造成档案损毁、丢失、泄密、擅自复制等渎职行为的，依法追究法律

责任。 

第二十三条 档案管理部门加强法律监督，对违反档案管理法律法规的行为进行查处，依法追究责

任。 

第九章 附则 

第二十四条 本制度由行政事业单位档案管理部门负责解释和修订。 

第二十五条 本制度自发布之日起施行。 

第二十六条 本制度未尽事宜，可根据实际情况补充和修改。 
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