营销客户档案整理服务技术要求
一、基础信息管理要求
1.信息采集完整：需覆盖客户核心必填信息（自然人客户：姓名、身份证号、联系电话、常住地址、业务办理账号；单位客户：单位全称、统一社会信用代码、经办人信息、对公联系方式、注册地址），以及补充关联信息（业务办理类型、办理时间、经办人、客户备注的特殊需求、沟通记录），无关键项空缺，无信息缺漏页。
2.信息内容准确：档案信息需与客户提交的纸质材料、线上填报信息、系统登记数据三方核对一致，姓名、证件号、账号等关键信息无错别字、数字错位；纸质档案字迹工整可辨认，电子档案录入规范无乱码，发现信息矛盾需第一时间核实修正，不擅自臆断填写。
3.信息真实有效：留存客户提交的资质材料复印件（自然人身份证、单位营业执照等）需标注“与原件核对无误”及核对人签字、核对日期，确保档案信息来源真实，杜绝虚假信息归档。
二、档案分类与归档规范要求 
1.分类标准统一：按固定口径分类归档，优先沿用业务既定标准（可选分类维度：按业务品类分、按客户等级分、按服务区域分、按档案状态分<在用/休眠/注销>），分类后不随意调整，同类别档案归集至同一区域/文件夹，不混放错乱。
2.编号标签规范：档案编号采用“固定编码规则”（例：业务代码+年份+序号），编码唯一不重复；纸质档案贴统一规格标签，标注编号、客户名称、业务类型、建档日期；电子档案命名与编号保持一致，存入对应分类文件夹，便于检索识别。
3.归档时限明确：业务办理完结（含资料签字确认、费用结清、系统录入完成）后，24小时内完成档案初步整理，3个工作日内完成正式归档；临时存放的待归档档案，单独标注“待归档”，每日清理不积压，不出现跨周未归档档案。
4.归档装订合规：纸质档案采用统一装订方式（左侧装订/左上角固定），装订牢固不松散，无缺页、倒页、折页；附件材料（申请表、复印件、回执单）按业务办理流程顺序排列，首页附档案目录，标注页码及对应内容。
三、保管与隐私安全要求
1.纸质档案保管：存放于专用档案柜，做好防潮、防蛀、防火、防盗措施，档案柜上锁管理，非档案管理人员不得接触；按档案保管年限分层存放，短期保管（1-3年）、长期保管（5年及以上）、永久保管档案分区明确，张贴标识。
2.电子档案保管：存入专用业务系统或加密存储设备，设置权限管控，仅指定岗位人员可访问；定期（每周）备份，备份文件异地存放，防止数据丢失；电子档案不存入私人设备，不通过非工作渠道传输。
3.隐私保密合规：严格遵守客户信息保护相关规定，档案内容不私自泄露、传播，不向无关人员透露客户信息；纸质档案复印件需经审批，电子档案禁止截图、转发，档案销毁前需做脱敏处理，杜绝隐私泄露风险。
 
四、查阅与交接管理要求 
1.查阅审批规范：内部人员查阅档案，需填写《档案查阅申请表》，注明查阅事由、查阅内容、查阅时长，经对应负责人签字审批；外部单位查阅（含监管部门），需提供有效证件及查阅函，登记备案后方可查阅，不允许无审批查阅。
2.查阅使用规范：查阅档案仅限指定区域，纸质档案不带出档案存放地，不涂改、勾画、撕毁；电子档案仅可在线查看，不允许下载、复制；查阅完毕后，纸质档案当场核对页数，电子档案及时退出登录，做好查阅登记核销。
3.档案交接规范：人员轮岗、离职或档案移交时，需填写《档案交接清单》，注明档案编号、数量、状态，交接双方核对无误后签字确认，监交人签字见证；交接过程全程留痕，避免档案遗失、错乱，交接后3个工作日内完成系统信息更新。
五、动态更新与闭环管理要求
1.信息动态更新：客户信息（联系方式、地址、经办人）、业务状态（变更、注销、续约）发生变动时，需在变动确认后2个工作日内更新档案，标注更新时间、更新人及变更原因；补充业务记录（后续服务、投诉处理、业务续约）需及时归档，附相关凭证材料。
2.定期排查清理：每月开展1次档案排查，核对档案信息有效性，对休眠客户、注销业务档案标注状态；每年开展1次全面清理，对超过保管年限、无留存必要的档案，按流程提交销毁申请，不擅自处置档案。
3.闭环管控要求：档案从建档、归档、更新、查阅到销毁，全流程留痕可追溯，各类申请表、交接清单、销毁审批表等资料，按年限留存归档；档案管理过程中发现问题（缺页、信息错误、遗失），需及时上报并整改，形成问题整改记录，实现闭环管理。
六、岗位责任要求
1.档案管理人员需熟悉档案管理规范，严格按要求开展整理、保管、更新工作，对档案完整性、准确性、安全性负责。
2.工作中发现档案异常（信息虚假、材料缺失、存放损坏）
七、人员安排
	序号
	名称
	单位
	人数
	备注

	1
	城北营业厅
	个
	2
	城北供电分局

	2
	文化广场营业厅
	个
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	城南供电分局

	注：因甲方营业厅名称或地址变更、新建、撤销等原因引起的营业厅档案维护服务变更的，以实际发生的数量和时间进行结算。



