档案管理制度

1. 仔细核对业务档案
2. 检查相关档案手续是否齐全
3. 发现问题及时退回
4. 档案及时入库，做到不定时清理
5. 定期配合相关人员进行档案检查
6. 做好防火、防潮工作
7. [bookmark: _GoBack]严禁不相关人员进入档案室
