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天源石化资料档案管理工作 

上规模、上档次、规范化 

一、领导重视资料档案管理工作 

 

2019 年 12 月 24 日上午，集团常务副总经理兼天源石化

总经理罗朝阳主持召开天源石化档案管理工作会议。 
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罗朝阳强调，档案管理是与企业文化息息相关的，它是

企业文化的重要组成部分，它见证着企业的发展历程，为企

业的发展做好记录；同时它也是企业精神文化与价值观的一

种体现，它凝聚着企业的向心力，它在企业文化中有着无可

取代的作用。因此，必须高度重视档案管理工作，确保档案

管理工作上规模、上档次、规范化。 

天源石化发出《通知》天源石化综字[2019]6 号文件加

强天源石化资料管理工作。 
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二、建立资料档案专室、专柜、落实专人管理。 

 

设立专门档案室 

 

现代化先进档案密集架柜 
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档案资料摆放整齐，装盒上架 
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整齐划一，干净整洁，标识清楚的文件柜 
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档案资料室专人管理 
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三、完善管理制度 

 

制定档案资料室管理制度、档案借阅制度、档案室人员

岗位职责 

四、存、取、查、移交资料有登记。 
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五、资料归档分门别类 

 

密集架为科技档案区 
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文件柜为文书档案区 
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六、电脑信息管理与实物管理同步 
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（天源石化档案资料室） 


