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公司档案管理制度 

第一章  总则 

第一条 为加强本公司档案工作，充分发挥档案作用，全面

提高档案管理水平，为公司发展服务，特制订本制度。 

第二条 本制度所称公司档案是指公司从事非信用评级业

务、公司管理以及其他各项活动直接形成的对公司有保存价值

的各种文字、图标、声像等不同形式的历史记录。 

信用评级业务活动形成的评级档案的管理详见《评级档案

管理制度》。 

第三条 公文承办部门或承办人员应保证经办文件的完整

（公文上的各种附件一律不准抽存），结案后及时归档。工作变

动或因故离职时应将经办的文件材料向接办人员交接清楚，不

得擅自带走或销毁。 

公司员工离职时，综合部应将离职人员信息及时通知技术

专员，技术专员应在离职人员离职后，及时将其系统权限等关

闭，将载有保密信息的任何文件、资料或软件、程序按公司要

求归还或予以销毁，删除任何有记忆装置中的保密信息。 

第二章  文件材料的收集管理 

第四条 公司指定专人负责文件材料的管理。 

第五条 文件材料的收集由各部门或经办人员负责整理，交

部门负责人审阅后归档。 
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第六条 一项工作由几个部门参与办理的，在工作中形成的

文件材料，由主办部门或人员收集，交综合部备案。会议文件

由综合部收集。 

第三章  档案范围 

第七条 重要的会议材料，包括如下： 

（一）会议的通知、报告、决议、总结、典型发言、会议

记录等。 

（二）本公司对外的正式发文与有关单位来往的文件。 

（三）本公司的各种工作计划、总结、报告、请示、批复、

会议纪律、统计报表及简报。 

（四）本公司与有关单位签订的合同、协议书等文件材料。 

（五）本公司员工劳动、工资、福利方面的文件材料。 

（六）本公司的大事记及反映本公司重要活动的简报、照

片、录音、录像等。 

第四章  归档要求 

第八条 档案质量总的要求是：遵循文件的形成规律和特

点，保持文件之间的有机联系，区别不同的价值，便于保管和

利用。 

第九条 归档的文件材料种数、份数以及每份文件的页数均

应齐全完整。 

第十条 在归档的文件材料中，应将每份文件的正件与附
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件、印件与定稿、请示与批复、转发文件与原件，分别立在一

起，不得分开，文电应合一归档。 

第十一条 不同年度的文件一般不得放在一起立卷；跨年度

的总结放在针对的最后一年立卷；跨年度的会议文件放在会议

开幕年。 

第十二条 档案文件材料应区别不同情况进行排列，密不可

分的文件材料应依序排列在一起，即批复在前，请示在后；正

件在前，附件在后；印件在前，定稿在后；其它文件材料依其

形成规律或特点，应保持文件之间的密切联系并进行系统的排

列。 

第五章  档案的利用 

第十三条 公司档案只有公司内部人员可以借阅，借阅者都

要填写《借阅档案申请表》，报部门主管批准后，方可借阅。 

信用评级报告底稿的借阅要由本部门主管、评级总监签字

批准。 

第十四条 普通档案借阅的最长期限为一天；对借出的档

案，档案管理人员要定期催还，发现损坏、丢失或逾期未还，

应写出书面报告，报总经理处理。信用报告底稿的借阅时间为

四个小时。 

第十五条 公司档案材料必须严格保密，不准泄露档案材料

内容，如发现遗失必须及时汇报，追究责任。 
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第十六条 不准拆卷及任意抽、换卷内文件或剪贴涂改其字

句等；不得任意摘抄或复制案卷内容，如确有需要，必须经领

导批准后方可摘抄或复制。 

第十七条 必须爱护档案，保持整洁，不准在档案材料中写

字、划线或作记号等。 

第十八条 不准转借，必须专人专用。 

第十九条 用毕按时归还，如需延长借阅时间，必须通知档

案管理专另行办理续借手续。 

第六章  档案管理专员职责 

第二十条 按照有关规定做好文件材料的收集、整理、分类、

归档等工作。 

第二十一条 按照归档范围、要求，将文件材料按时归档。 

第二十二条 遵纪守法、忠于职守，努力维护公司档案的完

整与安全。 

第七章  档案借阅制度 

   第二十三条 档案属于公司保密材料，未经许可不得外借、

外传。 

第二十四条 借阅档案资料，须经档案管理专员批准。阅档

必须在办公室指定的地方，不得携带外出。需要借出档案的，

须经客服部负责人批准。 

   第二十五条 借阅档案，必须签署《借阅档案申请表》，履
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行登记、签收手续。 

 第二十六条 普通档案借阅的最长期限为一天；对借出的档

案，档案管理人员要定期催还，发现损坏、丢失或逾期未还，

应写出书面报告，报总经理处理。信用报告底稿的借阅时间为

四个小时。 

 第二十七条 借阅档案资料者必须妥善保管档案资料，不得

任意转借或复印、不得拆封、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。 

第二十八条 出档案材料，因保管不慎丢失时，要及时追

查，并报告上级监管主体及时处理。 

第二十九条 绝密档案、机密档案不得借阅，必须借阅的

要经综合部负责人同意，必须外借的，由总经理审批。 
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