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B2-5质量程序手册（档案管理工程师）

无 国 界 │ 航 空 技 术
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1

目的 通过本次培训，了解档案管理工程师的岗位职责与工作流程。

要求

1.掌握存储的档案类别

2.熟悉档案的相关存档流程与相关事宜

3.熟练掌握档案借阅与销毁的流程

目的与要求:
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1

课程安排:
序号 内容 等级 课时

1 档案的建立管理程序 2 0.6

2 档案借阅程序 2 0.2

3 档案销毁程序 2 0.2
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1、档案的建立管理程序
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1.1 工作流程图
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1.2 档案的接收

1.2.1档案的类别

公司的档案类别分为人员技术档案、培训档案、航空器档案、标准文件档案、质量记录档案。公司及其
他部门每月依据档案类别将各自需要存储的档案交予档案管理工程师。

1.2.1.1人员技术档案

档案管理工程师将人员技术档案登记表（见附件一）发各部门相关人员，各相关人员将填写完成的电
子版档案交予档案管理工程师；

培训部每月月初 5 个工作日内将上月新增的教员实施培训记录、员工培训记录、实作评估记录等提交
档案管理工程师保存；

本维修培训机构其余部门若有人员档案的变化，同样在每月月初五个工作日将相关的档案提交档案管理
工程师保存。

1.2.1.2培训档案

培训部在班组完成完整的培训后五个工作日内将班组培训记录与学员培训记录交予档案管理工程师。

其余培训档案培训部每月月初 5 个工作日内将上月新增的档案交予档案管理工程师。
1.2.1.3其余涉及到需要移交的档案，各部门每月月初 5 个工作日将记录移交档案管理工程师。
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1.2 档案的接收
附件一：人员技术档案登记表
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1.2 档案的接收

1.2.2档案交接
各部门移交档案时需附带经部门部长签字同意的档案交接单（见附件二），各部门部长负责复核档案的完
整性，具体内容如下：

交接单填写内容与实际移交的记录一致；

移交的记录内容完整无误；

移交的档案均为有效版本；

各部门对需移交的记录的要求。

档案管理工程师在收到移交人提交签署好的档案交接表与档案后，

当场清点接收的档案数量、类别与签批的交接表档案内容是否一致。

若档案交接单与移交记录不一致，档案管理工程师记录相关情况，

并将问题反馈质量部部长后，退回记录。

若档案交接单与移交记录一致，档案管理工程师将交接单与移交的

记录交质量部部长签批。经质量部部长签批同意后的档案，

方可视为可入库的档案，档案管理工程师签字后入库。

附件二：档案交接单
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1.2 档案的接收

1.2.3 档案的确认

档案管理工程师根据档案类别清单（见附件 三）对移交的档案进行分类确认。

档案管理工程师根据档案室存放档案的位置，进行分类存放。

档案管理工程师在完成各部门提交的档案分类后，需要根据档案类别核查档案控制清单。

核查完档案控制清单后，档案管理工程师根据核查的结果进行存档。

档案管理工程师负责对更新的档案控制清单数据进行复查，确保准确性。

附件三：档案类别清单
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1.3 档案的备份

档案管理工程师根据《档案类别清单》明确档案是否需要备份；

针对需要备份的档案，档案管理员根据不用的档案采取不同的备份方式：

对于电子档保存的档案，需要将备份刻录在光盘中备份；

监控室的监控视频也属于电子档案，需要刻录在光盘中备份；

需要备份的纸质档案，通过扫描原件/复印的方式进行相应的备份。

不需要备份的档案则直接存放到相应的位置，需要备份的档案在备份之后进行存档。

备份的档案也需要另外存档。

附件三：档案类别清单
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1.4 存档

所有存放在档案室的档案都需要保存原始的文件。

档案存放在档案室，档案室应当具备良好可用状态，能够保证档案避免水、潮、火、

虫、尘、丢失所造成的损失，使用计算机系统保存的档案应当建立有效的备份系统

及安全保护措施防止未经授权的人员更改。
档案室空间应足够，能够保证档案存储满足档案类别清单中规定的时限；

所有的档案存档都要能找到对应的存档依据，档案室的所有档案都要做到可恢复性、可追溯
性、可标识性、可快速查找；

不同类别的档案要分档案柜存放；

所有档案都必须完成编号之后存档，除了有唯一标识的航空器档案不需要编号.
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1.5 档案的定期清理

档案管理工程师负责制定年度档案室核查计划，至少一个月清理档案室存放的所有档案，在梅雨

等潮湿的时节，一个月至少对档案室的档案进项两次清理。

电子档案（包含备份在硬盘中的档案）也需要进行检查，确保电子备份档案可以正常查阅。

档案管理工程师每周至少进行一次档案室温湿度的记录。

清点过程中，发现档案室的一些防潮、防水、防火、防虫、防盗的设备出现了问题，档案管理员

在两日内提交购买申请，重新购买相关设备。

清点过程中，发现档案出现受潮、虫蛀的情况，应当立即调整档案室的温湿度计和防虫用品，并

且立即更新出现问题的档案。

出现档案丢失的问题，档案管理工程师应先根据档案控制清单查看是否有人借阅过次档案，并且

及时将丢失部分的档案重新恢复。

档案柜或者档案上积有灰尘，档案管理工程师应及时对档案室与档案进行清理。

备份的硬盘出现损坏的情况，档案管理工程师应及时将档案及时转移到新的光盘中。
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2、档案借阅程序
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2.1 工作流程图
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2.2 工作流程
2.2.1 档案借阅申请的提交
本维修培训机构各部门的人员因工作需求需要借阅档
案室中的档案，需填写档案借阅的申请表（见附件四）
需要借阅档案的人员将填写好的档案申请表交给档案

管理工程师。

附件四：档案借阅的申请表
2.2.2 审批
需要借阅档案的人员将填写好的档案申请表交给档案管理工程师。
档案管理工程师将接收到的档案借阅申请表提交质量部部长签字批准。

质量部部长批准后，档案管理员根据申请人填写的借阅时间办理借阅手续。

质量部部长未批准的申请表，档案管理员告知申请人，并且此次不能再次申请。
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2.2.3借阅手续办理
档案管理工程师告知申请人档案借阅的申请通过后，申请人在

填写的借阅时间到档案室办理借阅手续。

办理借阅手续时，档案管理工程师根据申请人填写的档案名称，

在档案柜中拿出对应的档案。

档案管理工程师与申请人交接档案时，申请人需要填写档案借

阅登记表（见附件五）。

填写完档案借阅登记表后，申请人领取相应的档案。

办完借阅手续后，档案管理工程师需要在档案控制清单中做出

相应的页数的标记。

借阅人必须在档案管理工程师可监视的范围内进行查阅档案。
附件五：档案借阅登记表
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2.2 工作流程
2.2.4 档案归还
档案管理工程师在申请人领取档案后，立即告诉其档案的归还时间。
档案室的所有档案借阅时间均为当天，所有申请人必须在当天内将借阅的档案归还

至档案室。

申请人必须在规定的时间内按时归还档案，若延迟档案的归还，档案管理工程师可

告知质量经理，禁止违规者借阅。

档案管理工程师在接收到归还的档案后，检查档案是否完好，若有损档案管理工程

师采取相应的措施。
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2.2 工作流程
2.2.5 档案的损坏
档案管理工程师在申请人归还档案时，当场检查归还的档

案，若是完整的档案，则直接存放至原来的位置。

档案管理工程师检查发现档案出现档案上有随意涂画、折

页、作记号的现象；归还档案的页数与实际登记的页数不

符；有撕毁的痕迹、档案中的内容或页面被删除或者标记；

借阅时间内，档案丢失等现象，就要填写档案损坏登记表

（见附件六），并由申请人填写原因与签字。

档案管理工程师将需将申请人填写的档案损坏登记表交质

量经理签字。

附件六：档案损坏登记表
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2.2 工作流程
2.2.6 追责
档案管理工程师根据档案损坏的情况进行追责。

申请人首次出现在档案上涂画、折页和作记号等现象，档案管理工程师当场告知该申请人相关的注意事项。

申请人多次（两次以上）对档案进行损坏，档案管理工程师告知质量经理，禁止该人员借阅档案。

申请人撕毁或丢失可借阅的档案，档案管理工程师告知质量经理后，禁止该人员借阅档案。

2.2.7 档案的恢复
归还的档案有损坏，档案管理工程师根据备份的档案进行相关档案的恢复。

纸质档案损坏，档案管理工程师将电子档案中相关页的档案打印出来，重新放入原来的档案并进行存档。

电子档案被损坏，档案管理工程师将备份的档案复制到原来的文件中，并覆盖原来的档案。

2.2.8 存档
档案管理工程师将归还的完好的档案直接放回原来的位置进行存档。

损坏的档案在恢复后，档案管理工程师将该档案放回到原来存放的位置。

借阅过程中涉及到的表格档案管理工程师也需要进行相应的存档。
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3、档案销毁程序
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3.1 工作流程图



2024/3/25 24仅供培训使用 第 24 页

3.2 工作流程
3.2.1 销毁档案的整理
档案管理工程师依据档案控制清单及档案室核查计划，整理出有效期已满的档案和部分受损档案。
档案管理工程师根据整理出的待销毁档案，填写销毁档案清单。

档案管理工程师在填写档案销毁清单的过程中，核实整理出来的档案是否是失效的档案。

3.2.2 档案销毁的申请
档案管理工程师整理销毁档案后，填写销毁档案申请表。

档案管理工程师完成档案销毁申请表，附带销毁档案清单提交质量经理。

3.2.3 档案销毁申请的批准
质量经理审核申请表和销毁档案清单的内容，审批销毁的档案是否符合销毁的要求。

质量经理审核批准后，在销毁档案申请表中签字。

质量经理未批准，档案管理工程师需根据质量经理的要求重新整理可销毁的档案。
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3.2 工作流程
3.2.4 加盖作废章
质量经理批准的档案销毁的申请，档案管理工程师对档案销毁清单中的档案加盖作废章。
所有加盖有作废章的档案才可以进行档案的销毁。

3.2.5 通知质量监销人员
档案管理工程师在加盖完作废章后，通知质量监销人员，并告知具体销毁档案的时间。

3.2.6 档案的销毁
档案管理人员在质量监销的监察下，将加盖作废章的档案用碎纸机进行销毁。

所有档案的销毁都必须要在质量监销的监督下完成。

3.2.7 销毁档案的记录
所有销毁的档案都需要记录在档案销毁清单中，并标明具体的销毁日期。

档案销毁过程中涉及到的表格，档案管理工程师需要进行保存。
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本节重点知识要点及思考题

1、档案的分类

2、档案存档的相关流程与注意事项

3、档案借阅的流程与问题的处理

4、档案销毁的流程
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感谢聆听，欢迎指正
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