
深圳市中国慈展会发展中心

文秘档案工作管理制度

深圳市中国慈展会发展中心（以下简称“中心”）文秘工作

具体执行部门为中心秘书处，日常工作由秘书长负责。

第一条 秘书处工作职责

（一）在秘书长领导下，负责中心的日常运作，落实和执行

理事会的各项决定，落实和执行中心年度工作计划。

（二）根据理事长指示，起草中心各项管理规章制度，经理

事会审议通过后，负责执行与落实。

（三）根据理事长指示，起草中心中长期发展规划、年度工

作计划和财务预算工作，经理事会审议通过后，负责执行与落

实。

（四）负责理事会等有关会议的文件准备工作及会议筹备组

织工作。

（五）负责中心的文件工作，做好中心文件的收发、起草、

呈报和归档工作。

（六）负责中心的年检工作，做好中心年检资料的编制、上

报及备案工作。

（七）负责中心的对外联系，做好接洽来访接待工作和上传

下达工作。

（八）负责中心各种文字、图像及其电子材料的整理、归档

和保存工作。



（九）负责中心网站的维护及信息更新工作。

（十）负责建立理事会资料库，并负责与理事会的联系沟通工作。

（十一）完成理事会布置的其他工作。

第二条 秘书处工作准则

（一）秘书处每个职能部门的工作人员都必须勤勉尽责、兢兢业业、

认真努力、高效优质地完成本职工作。

（二）工作人员完成的每项工作的质量和效率，由直接上级领导严格

把关：部门负责人对部门工作人员的任务完成效率和质量把关，专职副秘

书长要对所负责部门工作任务完成的效率和质量把关；秘书长要对所有部

门工作任务完成的效率和质量把关。对于秘书处承担的任何工作任务及其

完成的效率和质量，都不得推诿卸责、互相扯皮、敷衍了事。

（三）凡上级布置的任务，无论是否能够按期保质完成，都必须及时

向上级进行反馈；即使在执行中遇到了困难和问题，影响到完成任务的效

率和质量，也必须及时向上级报告。秘书处要建立文件呈批的流程和机

制，以保证对工作任务完成的效率和时间进行督查和督办。

（四）秘书处虽然分设各个部门，工作有所分工，但是分工不分家，

上级领导要求大家共同完成某项重大任务时，必须无条件服从领导，全心

全意、保质保量地完成临时交予的各项任务。

（五）秘书处所有工作人员都应该具有良好的品德和风范，应该具有

做好慈善公益事业的强烈责任感，具有热心推助社会慈善公益事业发展的

大爱之心，具有为每个慈善公益组织服务的虔诚态度，具有能够听取各方

面意见的虚怀若谷胸怀、具有一心为公、精诚团结的团队精神和具有谦虚

谨慎、戒骄戒躁、努力学习、不断成长的行为操守。

第三条 档案管理制度

（一）秘书处负责中心的各类档案的收集、整理和归档工作。



（二）归档的文件材料要求完整、齐全、准确，并分类整理、立卷，

归档材料应妥善管理，不得丢失或损毁。

（三）归档范围

1.中心向登记管理机关提交的文件(包括中心向登记管理机关提出的重大

事项报告；中心向登记管理机关提交的年检资料等)；中心的章程和各项

规章管理制度；

2.中心的计划、总结、年度工作报告及理事会、秘书长办公会的会议

纪要；

3.中心理事会成员的资料；

4.中心的工作计划、总结及年度工作报告；

5.中心的理财计划、资产负债表和财务报告；

6.中心的大事记以及反映重要活动事件的剪报、声像材料等；

7.中心各项目完结后需整理存档的全套相关资料；

8.中心其他重要文件。

第四条 附则

（一）本制度经理事会讨论通过后执行。 （二）本管理制度需在执

行过程中不断补充、修改和完善。（三）本制度的调整、补充和修

改，需经理事会审议通过后方可执

行。

（四）本制度的解释权归理事会。
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