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[bookmark: _Toc308450864]三胞集团档案移交工作流程



SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

适用于三胞集团，各管理平台及直属企业。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

A2

		任务

		档案移交部门对收集的本部门的各类档案进行整理、归档，并编制档案移交清单。

		每季结束后10日内

		10分

		《三胞集团档案管理制度》



		

		重点

		档案移交部门按档案收集范围及时收集整理档案，并定期移交档案室。

		

		

		



		B2

B3

		任务

		对移交档案进行接收、整理、归档保管。

		根据实际工作需要

		10分

		《三胞集团档案管理制度》



		

		重点

		认真核对归档档案的名称、份数、日期、编号、原件或复印件等。

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

《档案移交清单》



		其它要求说明： 
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SPBP行[2011] 第一版-J工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：



适用于三胞集团档案定时销毁。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1 

A2

A3 

		任务

		对超过保存期限档案登记造册。

		48小时

		10分

		《档案法》、《江苏省机关团体企业事业单位档案工作规范》、《三胞集团档案管理制度》



		

		重点

		对超过保存期限且无任何遗留问题的档案进行登记造册；销毁清册入全宗卷保管。

		

		

		



		

B2

		任务

		审核提交的档案销毁清册。

		48小时

		10分

		



		

		重点

		审核提交档案销毁清册内容的合理性、准确性、完整性。

		

		

		



		C2

C4

		任务

		审核提交的档案销毁清册；由分管行政的集总室领导，协调成立由档案管理员、档案形成部门、独立监察室等部门参加的档案销毁工作小组。

		48小时

		10分

		



		

		重点

		审核提交档案销毁清册内容的合理性、准确性、完整性；指定专人成立小组在指点地点监销。

		

		

		



		D2

		任务

		审核提交的档案销毁清册；组织人员参加档案销毁工作小组。

		48小时

		10分

		



		

		重点

		审核提交档案销毁清册内容，有无历史遗留问题档案。 

		

		

		



		E2

		任务

		对提交的档案销毁清册进行审定。

		48小时

		不扣分

		



		

		重点

		审定档案销毁清册内容，有无历史遗留问题档案。

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明： 









image1.emf

SPBP行 [2011] 第一版 -J 修订日期 ： 2011年 10月


集团公关和行


政中心总监


B


集团公关和行政


中心档案岗


A


集团分管公关和


行政集总室领导


C


集团档案形成部


门集总室领导


D


集团董事长


E


1


2


3


4


5


6


开始


对超过保存期


限档案登记造


册


填写档案销


毁清单


审核


文件销毁


注册上签字


结束


专人 （ 二人


以上 ） 监销


审定


提交


同意


审核


同意


同意


修改清单


审阅




oleObject1.bin

标题�


职能�


阶段�


�


�


�


�


�


�


�


修订�


修订�


已认可�


日期�


说明�


�


�


�


�


�


�


�




Administrator
文件附件
三胞集团档案销毁工作流程.docx


