关于规范重要文档移交登记的通知

各部门（室）、门店：

为规范重要文档移交登记程序，现规定各部门（室）、门店在向办公室移交文档时需填写《存档资料移交登记表》，移交双方签字确认后生效，办公室负责文件的保存。各部门（室）、门店需要查阅、借用存档资料必须进行登记后方可借阅，使用结束后及时完整归还。

特此通知！
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