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关于进一步加强办公室各项工作管理的通知
集团所属各单位：
针对各单位办公室部分工作人员专业知识缺乏、业务水平较低、责任心不强、办公室工作管理混乱等问题，集团2017年曾专门印发了万平集团字【2017】06号《关于加强办公室管理提高履职水平的通知》，通知印发以来，各单位落实通知精神不到位，效果不明显，为进一步加强办公室各项工作的管理，经集团决定，现将办公室相关重点工作进一步强调如下：
一、印鉴管理
1、各单位要严格按照集团《印鉴管理制度》规定，对公司各类印鉴明确保管部门、责任人和保管责任。财务专用章、发票专用章及法人章由财务科设专人保管使用；行政章、合同专用章、法人章、党组织章、工会章、团组织章由办公室设专人保管使用；其它专用印章由业务归口管理部门设专人保管使用。
2、各单位要严格按照《集团印鉴使用管理审批流程》，即“部门负责人填写《印鉴使用审批单》→分管领导签批→单位负责人签批（需要集团董事长签批的要由董事长签批）→印鉴保管人加盖印鉴”流程使用印章，并做好登记。凡涉及公司借贷、担保、签约、发文、发函等事宜的资料必须报集团董事长审批，未经审批同意，严禁用印。用印申请人原则上要求在单位用印，特殊情况外出单位用印，需经公司有关领导批准同意，由印鉴保管人陪同。
3、各单位现使用且经公安部门备案刻制的所有印鉴印模及各种印鉴保管人均要向集团办公室报备（附件1：XXX公司印章印模备案表），印鉴保管人若有变动要及时上报集团办公室备案。集团办公室办公室具体负责各类印鉴使用管理的指导、监管工作，并随时做好检查工作，严禁印鉴使用管理不善给公司造成损失现象发生。
4、各单位负责人为印鉴管理工作的主要责任人，若因印鉴管理不善给公司造成损失，集团公司将严格追究直接责任人和主要责任人的责任。
二、车辆管理

以集团及所属各单位出资购置的单位名下和个人名下的车辆，均由办公室指定专人按照《集团车辆管理制度》规定，统一调度、统一维修保养、统一保险、统一燃油申请，严禁公车私用，特殊情况，需经单位负责人或集团董事长审批同意方可用车。
三、考勤管理

各单位员工考勤由办公室负责，要严格按照《集团考勤管理制度》，实行每天上下班脸谱二签到二签退考勤制。特别是集团机关部门负责人及各单位班子成员以上人员考勤，要严格贯彻执行万平集团字【2004】15号《集团公司各单位副经理以上管理人员考勤制度》规定。

四、档案管理
1、档案资料涵盖的内容：（1）、集团及各单位历次会议纪要；（2）、集团及各单位制定的各种管理制度；（3）、员工人事档案；（4）、各单位周、月、半年、年度总结计划；（5）、集团及各单位内部印发的通知、通报、决定、批复等；（6）、公司对外印发的请示、报告、汇报、函件及批复等；（7）、各上级主管部门或业务合作单位的来文、来电、来函及公司回复资料；（8）、工程施工承包合同；（9）、材料设备买卖合同；（10）、公司不动产买卖（租赁）合同；（11）、公司承建和开发项目的立项批文、规划许可证及批文、报建证及批文、工程招标文件、投标书、中标通知书、勘探资料、工程施工承包合同、工程设计合同、工程监理合同、质量委托监督合同、施工许可证及批文、开工报告、工程图纸、竣工验收备案等国家规定需提交的所有技术资料、工程结算定案资料；（12）、公司购置的标准图集、技术标准、专业书籍及办公软件；（13）、会计资料档案；（14）、各单位各种印鉴保管使用记录资料；（15）、各单位社会信用统一代码证书及涉及前置或后置审批的资质证书、安全生产许可证、食品生产许可证等各种经营证件；（16）、各类人员职业资格证；（17）、各单位拥有的土地、房产不动产证；（18）、诉讼纠纷案件卷宗；（19）、历年来获得的单位及个人荣誉证书、批文；（20）、与业务合作单位的战略合作协议；（21）、党、工、团组织建设资料；（22）、集团历年来年度总结会工作报告；（23）、其他资料。

2、各单位办公室是档案管理的综合管理部门，要严格按照万平集团字【2011】01号《关于进一步加强档案管理的通知》文件要求，设1名专（兼）职档案管理人员，于每年3月底前负责对上年度发生的以上涵盖的23项档案资料进行收集，分类整理胶装、分类归档。

3、办公室档案管理人员如因岗位变动或工作调动，档案管理人员需调整时，各单位负责人要对原档案管理人档案交接亲自现场把关见交，原档案管理人要对照管理的档案目录（附件2:档案目录（样本））逐项和新档案管理人对接，新档案管理人经核对无误后，方可接管，为划清责任界限，双方及单位负责人均需在移交的档案目录及交接书上签字按手印认可。

4、档案管理人员要严格遵守国家有关档案管理的法律法规和集团对档案管理查阅规定，一般档案资料要经单位负责人审批，特别重要涉及公司商业机密的档案资料必须经集团董事长审批同意后，方能查阅。
五、人力资源管理

各单位要严格按照万平集团字【2017】01号《关于人力资源管理问题的通知》文件要求执行。
六、证件管理

证件主要包括公司各种经营证件、各类人员职业资格证书、公司或个人获取的荣誉证书及获批前的申请材料，未经单位负责人和集团董事长同意，任何人不许外借。公司经营证件主要包括单位社会统一信用代码证，开户许可证，涉及前置或后置审批的《资质证书》、《安全生产许可证》等；各类人员执业资格证书主要包括职称证、注册建造师证、三类人员证、特殊工种证、现场关键岗位人员证、职业技能证等。办公室要严格加强对以上证件有效期的动态管理，按国家规定，及时办理延期手续，确保以上证件有效正常使用。

附件：1、XXX公司印章印模备案表       

2、档案目录（样本）
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