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餐饮部文件资料管理办法
本办法对文件资料的收发、归档、保管进行了具体规定。

文件归档范围更多管理资料在资料搜索网(www.3722.cn ) 海量资料下载
1、 以下各类文件资料由餐饮部吧台归档管理：

（1） 涉及酒店各大小会议记录文件资料和质量管理体系方面的文件资料。

（2） 涉及酒店对外签订的各种协议。

（3） 营销部发放的各种预订单。

（4） 酒店发布的规章制度，管理办法等。

（5） 各部门工作中向公司领导提交的请示、报告等。

2、 以下各类文件资料由各小组归档管理：

（1） 各小组专业文件、资料及相关文档。

（2） 各小组提交的请示、报告及批示的复印件。

2、 文件收发、传发、报批。

餐饮部文件资料的收发、传发、报批由餐饮部吧台统一负责。。                                                                             
3、 文件保管制度

1、 所有归档文件要进行分类登记。

2、 文档管理员要熟悉所负责的文档资料，了解使用者的需求。

3、 按文件类别，确定文件保管期限。每年年终据此进行整理、销毁。具体销毁工作见文件销毁流程图。

4、 严格遵守文件安全保密制度，做好文件流失防护工作。

5、 文件管理人员要定时检查文件专柜，核对件数，发现异常或被盗，丢失等情况，及时向领导反映，妥善处理。

四、档案借阅制度

1、 属于公司机密档案的，未经许可不得外借、外传。

2、 借阅文档资料属机密的，需由部门经理或主管同意。

3、 借阅档案，必须履行登记、签收手续。

4、 借出档案材料的时间不得超过两周，必要时可以续借。过期由档案管理人员催还。借阅档案者必须妥善保管档案，不得任意转借或摘抄、复印、不得拆卸、损污文件，归还时保证档案材料完整无损。否则，追究当事人责任。

5、 借出档案资料，因保管不慎丢失时，要及时追查，并报告部门领导及时予以处理。

6、 发生档案损坏、丢失事件后，如系人为造成，公司将根据情况严重程度及所带来的后果，追究有关人员的责任，依据公司《奖惩条例》予以相应的处罚。
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