桐君阁股份有限公司经济类文件材料档案管理责任书

为了保证经济类文件材料，特别是经济合同、送货单等债权债务依据类材料收集齐全，安全保管，杜绝因档案材料缺失而无法维护公司（厂）的经济利益，造成经济损失。乙方就本单位经济类文件材料归档管理责任向甲方签订“经济类文件材料归档管理责任书”如下：
一、经济类文件材料归档管理责任期限：2014年1月1日至2014年12月31日。

二、经济类文件材料归档管理责任书在乙方责任人任期内有效；责任人变更时，甲、乙双方应当重新签订责任书。
三、乙方经济类文件材料归管理责任：

1、乙方应在相关基本管理制度中制定经济类文件材料归档管理条款，并明确归档管理流程，明确相关部门责任，严厉处罚。
2、归档文件材料内容应完整准确，字迹清楚和真实有效。3、归档文件材料要收集齐全；涉及经济业务活动的合同、送（收）货单、验收单、出（入）库单、付（收）款凭证、发票等有效材料均应收集齐全并妥善保管。
4、所有经济类文件材料均应按档案管理办法要求按时归档保管。四、乙方出现无（或不完整）经济类文件材料或管理不善提不出依据，乙方责任人应承担下列管理责任；

1、未造成经济损失的，按缺失归档文件材料100一10000
 元/份进行处罚，并给予通报批评。  
2、 造成一般性经济损失的，按公司规定负责赔偿和承担其它责任，并给予通报批评。
3、造成重大经济损失的，按公司规定负责赔偿和处理，并追究相应法律责任。
4、承担公司规定的其它责任。

五、乙方在经济类文件材料归档管理工作中表现优秀，可申报甲方年度先进集体和先进个人评比表彰。

六、本管理责任书一式二份，甲乙双方各执一份，双方签字并盖章生效。
甲方：桐君阁股份有限公司           乙方：

责任人（签章）：                    责任人：（签章）：

     年   月  日                   年   月   日

