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江西省互联网协会档案和证章管理制度
(审议稿)
第一条 为规范江西省互联网协会(以下简称：本会)档案管理，依据《社会团体登记管理条例》、《江西省互联网协会章程》以及社会组织等级评估规范化建设的相关要求，特制定本制度。
第二条 本会秘书处是本会档案和证章管理的责任部门，负责本会在运作过程中所产生的具有查考、利用价值的各种文件材料的收集、整理和保管，以及各类证件和公章的管理。
第三条 秘书处应当指派专人负责本会的档案和证章管理工作。档案遵循以届别划分、按年度整理、分类归档的原则进行管理，在每届内对本会的基础建设、内部治理、业务活动、外部来文、财务管理等方面进行管理。
第四条 本会的基础建设档案包括法人登记材料、规范性章程、变更审批材料、相关证章等资料。本会的内部治理档案包括全体会员名册、理事会名册，届期内每一年度的会员大会、理事会、理事长办公会等法定会议的档案资料，专职人员组织人事档案，被审定的规范性内部管理制度以及届期内每一年度制度执行的档案资料。
第五条 本会的业务活动档案包括年度计划和总结、活动方案、活动总结和图像资料、购买服务合同等。
第六条 文件政策档案是指与机构和本事业有关的法律法规、文件政策等。
第七条 本会文件档案每年均须按类别归档装订，永久保存。秘书处负责证件办理，印章的刻制、保管。
[bookmark: _GoBack]第八条 本会的法人登记证书、公章、财务章以及各类证件实行集中管理、按权限审批、留档和使用登记的管理制度。
第九条 本会财务专用章由财务负责人负责保管，按财务管理的规定使用印章。
第十条 本会证件和印章遗失、缺损或出现非正常情况无法收回时，应及时在公开发行的报刊上刊登作废声明，并向民政局申请补办证件、循正当渠道向公安机关申请刻制新印章。
第十一条 本制度经2020年8月5日召开的第四届第三次理事会审议通过后生效，由秘书处解释。
