
                                                                         

 

南通麦田公益服务中心文书档案管理制度 

文书档案是传递和储存南通麦田公益服务中心（以下简称服务中

心）各种信息的主要手段，为各项工作提供了理论依据资料，是服务

中心行政的重要依据。对文书档案管理的目的任于增强服务中心信息

的控制性及保密性。 

第一条总则 

为规范服务中心文件、合同的整理、存管、助学印刷等相关流程，

建立办公室文书档案管理，以利各种文件资料有序的保存和查考，制

定本制度。 

 

第二条适用范围 

本规定适用于服务中心秘书处，服务中心所有员工须自觉遵守，

促进相互监督。 

 

第三条管理原则 

1. 集中管理原则：服务中心档案为南通麦田公益服务中心集体所有，

任何人不得占为己有,由行政部门集中统一管理档案。 

2. 共同分享原则：尽量减少档案的复印份数及保管场所，提高档案

的保密系数和安全性, 同时降低管理成本。 

3. 分类归档原则：及时分类、整理、编辑与传递,科学归档保管，提

高管理质量与效率。 

 

第四条文档分类 

依南通麦田公益服务中心的实际情况，将办公室所管理的文件资



                                                                         

 

料划分为：重要性文件资料档案、人事资料、规章制度、助学资料类

四类， 

1. 重要性文件资料档案：含政府相关政策、服务中心年度项目计划

和运作目标、基 金会会议资料、文件签订的合同资料等。 

2.  人事资料：建立服务中心职工档案，包括：员工身份证/计生证/

学历证/技术证等的 复印件、体验表、员工个人简历（招工表）、

绩效管理或年度评定资料、奖惩、职 位变迁等相关资料的管理。 

3.规章制度：服务中心制度分为组织机构制度、办公事务制度、财会

管理制度、人事管理制度、员工管理制度等相关制度。 

4.助学资料类：主要包括走访、回访、发放记录及助学相关等。 

 

第五条管理方法 

1. 存档文件由秘书处设立专档专卷，分类编号管理。 

2. 资料夹外侧应有档案名称，各种资料均应编号，统一使用电脑 A4

纸张，应有资料编号，并有凸出标贴，以利查找。 

3. 有关文件经核示传阅的，应附传阅卡，把文件送各主管及相关人员

传阅。 

4. 服务中心机密文件如服务中心年度项目计划、合同协议等，只有

各部门负责人方可借阅，人事档案只有该员工的上级及人事主管

可以查阅，其他人员如确因工作需要调档查看时，应经该部门负

责人出具授权书。 

5. 借阅文件应妥善保管，不得在原件上乱涂乱划，未经许可，更不

准随便复印。 

6. 每年年底对档案资料重新整理，把当年有价值资料归档保存，而

对超过保存期的资料集中清退，经秘书长核示后可予以销毁。 

 

 

第六条文件收集方法： 



                                                                         

 

1. 政府相关政策文件：对政府相关通知信件建档收集，并在办理相

关事务时收集政策宣传单张，留存备案。 

2. 服务中心会议资料：在每次会议后将相关的会议纪要、决议等资

料打印存档备查。 

3. 文件签订的合同资料：服务中心各项目与所有的资助方签定相关

协议后，必须交一份给行政部存档，以便行政部将其归类编号后

存档；与其他相关机构伙伴签订的合同统一由行政部编号存档管

理。 

4. 人事资料：在员工入职时为员工建立个人档案，编号管理，并将

相  

5. 规章制度：对机构现有的或新编制的规章制度，及其传阅收发记

录进行收集记档。 

6. 助学资料类：在助学部整理后，留存电子版本及纸质资料，以便

备查参考。 

 

第七条附则 

本规定自公布之日正式执行实施。 

1. 本规定由秘书处制定，经秘书长核准后公布施行。规定的修正由秘

书处提供修改备案，经秘书长核准后公布实施。 

2. 本规定的解释权在南通麦田公益服务中心秘书处。 

 

 

南通麦田公益服务中心 

2021 年 1月 8日 

 

 


