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龙腾轨道＞工作标准＞档案用品标准
为明确档案与用品管理工作职责和要求，提高劳资关系转换和人职匹配调整自由度，打造一支类似“手术效果零误差、手术环境洁净美、医护配合零距离”的商海恒星团队，依据《文化总述》标准2、3，制订本《档案用品标准》。
第一部份  管理目标
第一条  档案管理工作的总体目标是记录龙腾历史，丰富龙腾内涵;有利于雇主履行承诺和维护自身权益，展现雇主诚实守信、遵法合规、有理有据的形象。用品管理工作的总体目标是让每个职员工作在类似五星级酒店的服务及条件中。
第二条  档案与用品管理目标之一：实现雇员间工作交接简易化。当雇员休假或离职时，代职或接任雇员凭该职位常用档案、用品表、少量电话咨询原雇员和信息主管就能读懂并还原已履职部分及清楚怎样继续履职，为突发事件请假、劳资双方再选择、人职匹配调整的自由度创造必要条件。
第三条  档案与用品管理目标之二：便于雇员了解同事履职现状，实现配合默契化。雇员入职接收及履职产生的描页、电页、文页和手机、电脑、差旅衣包等工作生活用品全部编制档案目录、用品表管理。雇员以此为基础可依据劳资约定的职位描述及最低执行力和最晚时点完成最少事项做日报发至龙腾微信群，使每个雇员了解各个雇员履职现状，能最大限度地减少雇员之间面对面交流时间，是履职中同事间默契配合的基础。
第四条  档案与用品管理目标之三：实现对雇员考核的便利化、规范化。在人事管理中，有了书面化的劳资约定及雇员最低承诺考评和日报中承诺，可以提前提醒、计划协调、牵手及帮助、无奈记录考核雇员，确定经济惩罚、行为辞职和不适劝退雇员，即时体现龙腾文化的规则，确定经济奖励及下年度加薪雇员，即时体现龙腾文化的内涵；可以在考核中发现记录雇员的优劣势，既分工明确又雇员间合理协调、扬长避短用好雇员；可以在考核中以有利于龙腾发展和雇员成材为原则，实时增减及修改职位描述及量化雇员最低承诺等绩效考核内容、劳资签约解约文件，充分体现雇主助人成材；便于评估雇员的市场薪酬，在签约及履约过程中及时准确加减雇员薪酬，消除雇员攀比的不健康心态。

第五条  档案与用品管理目标之四：有利于总结经验，减少差错和争议，实现工作效果零误差。雇员履职中出现相同或相似情况，利用原有思路及经验或吸取教训基础上形成新思路处理情况。如需要起草类似文件利用原有电子文本以减少差错率，提高效率和效果，雇员行为结果可书面化或网上公布，这样将减少不必要争议。雇员履职中根据档案目录、用品表快捷获取履职需要的信息、文件、用品，就像城市交通图、导航一样给司机、市民、游客带来工作生活的效率。
第二部份  档案用品产生及分类
第六条  雇员入职接收及履职中往来或文书扫描的扫描件即描页、录入的电子文本即电页、往来文书即文页为档案内容。

第七条  雇员履职中将档案分为常用档案与备阅档案。其中经常使用和查阅或未履行完合约的文页及预测可能会归入备阅的对应描页、电页为常用档案；具有保存价值并不常用即履行完毕的合同及相关文件和关联性政策法规等描页、电页、文页为备阅档案。
第八条  雇员入职接收用品表即下表及用品：办公桌；随身及差旅包；差旅箱；保险箱中印章及空白签名签章纸等；办公区；生活区；帕萨特380TSI；移动和固定靓号及规则；现代化办公硬软件及规则。
	编号
	品名
	数量
	单价

	1-1
	编号列宽1.3cm ;
	行高0.6 cm

	
	品名列宽5.8cm;
	
	

	2-1
	数量列宽1.38cm
	
	

	2-2
	单价列宽1.38cm。
	
	

	编号
	品名
	数量
	单价

	3-1
	左表左页边距0.4cm
	
	

	
	右表右页边距0.4cm
	
	

	4-1
	2个并列的左右列表
	
	

	4-2
	间距1个字符。
	
	


第三部份  档案用品管理
第九条  履职中产生的描页、电页、文页，及时记入规定格式的档案目录即下表，保证不漏登、不遗失，文页内容与客观事实一致，除上级领导同意外，每天19:00～24:00期间的电页和文页一致；及时将描页、电页分别存在电子档案文件夹中描页及PDF和PPT、电页、雇主确认后归备阅、请示雇主、雇主批准后销毁的5个一级子文件夹内，将文页存放规定处。档案目录表头科目“日期”列的上行年份、下行月日，电页、文页落款与页脚录入日期不一致时，选落款日期，录入日期填在文件名后。
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龙腾常用档案目录--助理
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龙腾备阅档案目录00—网页介绍--待归满200张

	编

号
	文件名
	当事人
	日期
	描
	电
	文页

页数

	
	
	
	
	页数
	

	1-1
	编号列宽1.3cm；文件名列宽8cm；
	本列宽3cm
	2000
	00
	00
	00

	
	
	行高0.6 cm
	00.00
	
	
	

	2-1
	描、电列宽0.9 cm；日期、文页列宽1.38cm；
左页边距2.5cm；左页边距2.5cm。
	上龙腾下对方
	2000
	00
	00
	00

	
	
	上龙腾下对方
	00.00
	
	
	


保管人信息主管1:      管理人助理1:     审核人雇主：
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龙腾备阅档案目录00—房产出租
	序
号
	文件名
	当事人
	日期
	描
	电
	文页

页号

	
	
	
	
	页数
	

	1-1
	编号列宽1.3cm；文件名列宽8cm；
	本列宽3cm
	2000
	00
	00
	01～05

	
	
	行高0.6 cm
	00.00
	
	
	

	2-1
	描、电列宽0.9 cm；日期、文页列宽1.38cm。左页边距2.5cm；左页边距2.5cm。
	上龙腾下对方
	2000
	00
	00
	01～05

	
	
	上龙腾下对方
	00.00
	
	
	


复核人1:      保管或整理人会计1:       管理人信息主管1：
第十条  档案中描页、电页、文页页数计量或页号确定为一张纸（2面）其中只有1面内容为1页或1个页号、2面有内容为2页或2个页号。
第十一条  常用档案目录中编号或备阅档案目录中页号，与文页中右上角编号或页号、与电档列表中编号或页号一致，描页和电页文本中右上角不编制编号或页号；档案目录中文件名、与文页中标题、电档列表中文件名、描页和电页文本中标题一致；档案目录中当事人从描页或电页或文页摘录，当事人列填不下时填在文件名后红色（）内；档案目录中日期及描页、电页、文页数量，分别与描页和电页文本、文页中日期及数量一致；同一标题的描页文本、电页文本、文页的内容一致。
第十二条  雇员每月根据常用档案目录中内容、新产生档案向雇主提交雇主确认后归备阅、请示雇主、雇主批准后销毁的3部分档案，报雇主确定起2日内处理完成，将待装订备阅档案目录及描页、电页、文页交给信息主管。

第十三条  信息主管归满200张备阅档案即装订线处厚度达到2cm左右时，首先，通过核对及补充程序，达到待归满200张备阅档案目录内容与实体内容一致即零误差。其次，将该200张左右备阅文件整理排序，经雇主确定后按顺序将备阅档案目录的标题去掉“--待归满200张”、表头科目“编号”改成“序号”刷新并打印该目录，将描页、电页、文页的编号改成“序号-页数”，由第三人复核该目录内容与实体内容，保证零误差。第三，表头科目“文页页数”改成“文页页号”。第四，用铅笔将文页上的 “序号-页数”的编号按顺序改成“自然数即页号”，将该页号填入装订1册的备阅档案目录“文页页号”列中，打印装订成册的备阅档案目录，同时将描页、电页的“序号-页数”编号改成文页的“页号”，没有文页的描页或电页的编号为上一个文页页号小数点后的数字表现，1个页号即一张纸的一面上粘贴多张票据时在页号后加“-0”的数字表明同一页面上的票据数量，再由第三人复核该目录内容与实体内容，确认零误差后，将该目录交雇主及相关人签字。第五，装订成册（拆除里面订书针）。第六，打码，一张纸只打正面一个码，反面页号不打码，完毕后擦去文页正面上铅笔标注的页号。最后，将电子档案文件夹及描页及PDF和PPT、电页一级子文件夹及内容、目录电页拷贝给雇主备份。
第十四条  文页扫描前，先擦去文页上铅笔标注的编号或页号，扫描后再用铅笔在文页上重新标编号或页号。没有电页的司法判决书、已经发给承租户的函、与客户双方签字的确认单等有法律约束力的文件应当及时扫描。每个雇员履职及对外交往中产生的文件，预测事项完成后归入备阅档案的文页及时扫描，并及时按不知情第三人能还原当初事实原貌的标准，对该些文页及对应描页、电页补充书面描述、说明并一起存档。
第十五条  电页修改、更新、复制等拟稿电页在自用电脑D盘操作并存入常用档案中的临时文件夹，定稿后的电页移入对应文件夹，同时存放在服务器备份，每周五至周日间刷新2个存放处的电页一致。该电页及文页记入档案目录，文页归入规定存放夹。
第十六条  文页上有出具人印章或签字为原件，原件在档案目录中的文件名后加“（原）”。
第十七条  雇员可以在办公室范围内向其他雇员借阅和复印其履职需要的常用文件，携带离开办公室需经雇主书面同意。雇员如需查阅备阅档案，经雇主批准后，可以在信息主管陪同下查阅，借出或复制须经雇主书面同意。电页未经雇主书面同意，不得复制给雇员以外的人。
第十八条  在电子文本产生、修改、复制使用中，雇主与重要对象往来、长期性、重复使用、涉及标的5万元以上的重要文件，打印出来后要逐字逐句地认真推敲，并向领导提出完善建议。
第十九条  雇员管理用品按定位定量存放，定时检查整理清洁，保证用品定位不偏、定量不多不少且洁净及功能齐全。雇员入职接收的工作生活用品及用品表，应在履职中提出提高完善的建议， 经雇主批准后成为用品标准的一部分。

第二十条  雇员履职产生定位定量标准外的用品，及时记入用品表格式的过渡用品表，保证不漏登、不遗失，每月对用品、过渡用品提出雇主批准后补充或删减用品、雇主确认后归过渡、请示雇主、雇主批准后销毁的分类方案，报雇主确定起2日内处理完成。
第四部份  档案用品交接

第二十一条  常用档案接收人须根据档案中文件表述的内容，核对对应的工作进展和余额等客观事实，针对未完成和不符客观事实的部份要求移交人说明原因，并向雇主请示。

第二十二条  记账凭证和账页接收人须认真清点记账凭证的张数及原始凭证张数。原始凭证数是指已装订成册凭证中除封面、封底、自然人资产负债表、记账凭证外的原始凭证张数，一张纸原始凭证（2面）为一个计量单位即1。
第二十三条  用品接收人须根据用品表和定位定量洁净及功能齐全标准，核对对应的用品现状，针对用品现状要求移交人答疑、介绍使用及操作规范、提示注意事项。针对交接不明和不符用品标准部分及时向雇主请示。
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