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关于对档案检查情况进行整改的通知 
 

各公司、厂： 

太极实业办公室于 2019 年 4 月对桐君阁药厂、西南药业、

中药二厂、天诚制药、绵阳制药、绵阳药业、 四川太极制药、

太极商务宾馆、涪陵药厂等 12 家单位进行了档案业务培训及现

场抽查，重点针对档案管理系统的运用情况进行了培训、检查，

现将发现的问题及相关整改事宜通知如下： 

一、存在问题 

(一)系统录入 

1、档案条目的系统录入年限未达到集团要求，门类不齐全； 

2、科技档案（设备、基建、产品）的项目级条目、案卷条
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目、卷内条目录入不完善； 

3、科技档案（设备、基建、产品）的案卷、卷内条目与项

目级条目未关联； 

4、科技档案档号与本单位的分类方案不统一； 

5、录入系统中的数据与实体不相符； 

6、录入系统中的会计档案题名不规范。 

(二)其他方面 

1、有积存文件未整理归档； 

2、档案库房“八防”工作不到位； 

3、个别单位指定的档案专员对业务熟悉程度不够，对业务

部门兼职档案员的培训指导不到位； 

4、文件材料的归档移交不及时； 

5、档案业务规范没有及时修订。 

二、整改要求 

1、请集团所有独立立档单位对照以上存在问题自行整改(本

次未抽查到的单位也请按以上内容逐条进行自查并整改）； 

2、各单位自行整改务必于 2019 年 8 月 31 日前完成，太极

实业办公室将于 9 月 30 日前进行整改情况检查，对整改不到位

的单位，则按集团档案管理相关制度对其第一负责人予以处罚； 

3、请各单位档案人员认真学习《档案管理系统操作手册》

（详见附件），尽快熟悉档案系统的操作； 

4、所有档案被代管单位的业务均由代管单位进行指导、检



 

查，包括管理制度、

《档案条目录入细则

特此通知。 

 

附件：档案管理系统操作手册
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、业务规范（如《分类方案》、《

档案条目录入细则》等）的修订。 

档案管理系统操作手册 

 

 

 

重庆太极实业（集团）股份有限公司

2019 年 5 月 6 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集团）股份有限公司     2019 年 5 月

                        校核：李勤燕

》、《保管期限》、

股份有限公司 

月 7 日印发 

李勤燕 


