厦门市纺织服装同业商会第八届
文书档案管理制度

为完整地记录和保留本商会的各项活动内容以及活动中形成的各种文书、材料，特制定本制度：

一、商会在各项活动中形成的纪要、文件、照片、总结、请示、报告、主要通知等相关资料，均应整理归档。

二、文书归档按年度整理立卷，按具体内容、类别不同整理归档。

三、商会的文书档案，立卷归档、保管工作由秘书处负责，商会会员需要查找文书档案，必需按审批程序方可查阅或复印。

四、商会各理事代表商会参加各项工作或活动后应及时将有关材料、文件送交秘书处存档。

五、本制度由秘书处负责解释，自厦门市纺织服装同业商会第八届第一次会员大会召开之日后执行。
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