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浅谈民营企业信用档案的归档范围
及保管期限

浙江华特实业集团有限公司  毛伟芳
内容提要：随着我国加入世界贸易组织以及国内社会主义市场经济体制的逐步完善，我国民营经济的快速发展已经引起国内外的广泛关注。但我国的民营企业在发展中也遇到了不少问题，“信用危机”就是其中之一。因此近年来，随着“信用政府”、“信用经济”口号的提出，建立企业信用档案的问题逐渐引起各级档案部门和民营企业的重视。本文结合我公司建立企业档案的工作实践，明确了企业信用档案的归档范围及保管期限。 
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中国加入WTO之后，正面临国际贸易中“信用经济”的往来。随着我国经济体制改革的不断深入，社会主义市场经济体系的不断完善，民营企业已经成为我国市场最活跃的主体。加强民营企业信用档案建设，已显得十分必要和迫切。而建立企业信用档案，首先必须明确企业信用文件材料的归档范围，并准确其各类信用记录的保管期限，使企业全部的信用记录得到科学、合理、妥善、有效的保管，并为今后民营企业的档案利用工作奠定良好的基础。本文试就民营企业信用档案的归档范围和保管期限谈几点看法，与大家共同探讨。
 　　一、关于民营企业信用档案的归档范围
 　　民营企业信用档案，主要是指政府机关为企业建立的和企业自身在政治、经济、法律、道德等社会初中活动中形成的有关企业信誉和行为规范等文件材料。它是民营企业在生产经营、日常管理、信用借贷等活动中形成的反映本企业、客户、合作者信誉状况，对国家、社会和企业具有保存价值的各种记录。是企业档案和社会诚信体系的重要组成部分。从企业生产、经营管理的活动过程来看，民营企业信用档案的主要内容有如下十个方面：1、机构设置材料：公司设立、转制、变更文件，验资报告，所属机构设置文件，公司法定代表人、经营管理负责人任职批文、简历等。 2、管理运行材料：股东大会材料、董事会会议材料、业绩报告、绩效考核表、有关统计材料（如总产值、销售额、劳动人事、工资福利等），以及公司章程、董事会工作、合同管理、会计管理、审计管理、年报监督、贷款担保等制度和决议等原始记录。 3、资质凭证材料：营业执照、税务登记证、财务登记证、法人代码证、国有土地使用证、房屋产权证、产权登记证、土地租赁协议、资质（许可）证、质量认证体系证书、产品检验（验收）证书、商标证书、专利证书等文件。 4、荣誉证书材料：文明单位称号、“重合同守信用”称号、上市公司百强企业称号、国内十佳企业称号、国内销售百强企业称号、名优产品称号等文件。 5、年检资信材料：工商年检、税收缴纳、年度审计、资产评估、信用评估等文件。 6、投资融资材料：投资项目可行性报告、增加投资申报材料、贷款审批报告、集资协议书、股票发行材料、合资意向书、资产收购方案等文件。 7、合同履行材料：各类合同文本及其履约情况记录。 8、经营服务材料：客户、代理商和其他合作者的资质、信誉文件，客户反馈、投诉记录，产品售后服务记录。 9、宣传推介材料：公司标识及其他形象设计材料，产品简介、承诺书、广告，公司业绩推介材料等。 10、其他有关材料，如上级重要领导人、社会知名人士视察、访问本企业形成的材料，国内外社会舆论、新闻媒体对本企业的重要报道和评价文章、照片以及声像材料等。
 　　二、关于企业信用档案的归档期限。
 　　民营企业档案的保管期限，国家档案行政管理部门尚未对此作出明确、具体的规定，目前企业一般按照行政机关、事业单位和国有企业及原乡镇企业的有关规定执行。我认为，民营企业信用档案保管期限的确定，应按照自身的特点和需要制定。在遵守企业档案管理有关规定的前提下，可以根据企业产品生命力、市场销售及经营管理等具体情况，适当延长或缩短。这有利于维护企业利益，在反倾销和激烈的市场竞争中提供有力证据。根据我公司历年来尤其是近几年来的工作实践，对企业信用档案的保管期限提出如下意见： 1、记录与反映信用企业资格、资质、资信能力的最后文本的信用档案，企业消亡后保存5年。 2、企业品牌、商标注册、评价等档案材料永久保管。 3、证明企业履约能力、信用等级、经营管理水平等方面的最后文本的档案材料，企业消亡后保存5年。 4、企业的产品认证、复验方面的信用档案，在该产品不再生产经销后保存10年。5、企业获得的各类荣誉的文件、证件，国家级的永久保管；自治区级的保存20年；其他的保存10年。 6、企业涉及重大案件的查处结论性档案保存20年，一般案件的查处结论性材料保存10年。 7、企业受到审计、投诉等类结论性档案材料，保存5-10年。 8、企业其他良好信用记录视重要程度保存10～15年；不良信用记录保存5～10年。 9、其他无法确定保存期限的文件材料，参照其他门类档案同类文件材料的保存期限处理。
 　　企业信用档案是企业的生命、是企业发展的源动力，建立企业信用档案已迫在眉睫。 在建立企业信用档案过程中，做好民营企业各类信用记录的归档工作，是确保企业信用档案完整收集、规范整理、科学鉴定、妥善保管和有效利用的重要前提。而要做到这些，就必须要制定企业完整的信用档案归档范围和信用档案保管期限表。这两者可以说是做好企业信用档案收集、保管工作的“纲领性文件”。在具体制定这两个“纲领性文件”时，企业要结合企业实际，适应工作需要，并在实践中不断探索，逐步完善，为建立健全科学、合理、有效的民营企业信用档案体系奠定扎实的基础。
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