文秘档案管理制度

1、经常学习国家有关文秘档案及各种规定的文件，不断提高文秘档案管理的水平；

2、对上、下级机关的来、去文件及时登记、分类归档处理；

3、认真负责的听从领导的意见，起草各种文件、文稿，交领导审核、定稿、打印、签发、转发；

4、随时根据领导的指示，做好各种记录，并及时打印提交审核，及时、准备地完成领导交待的各种工作任务；

5、工作严肃认真，做到准确无误，避免较大差错的发生，发现错误应及时改正，为监理工作提供及时有效的服务。

