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行政系列文件

####公司重要文件管理办法
第1条 目的

为规范公司重要文件管理，维护公司合法权益，制定本办法。

第2条  适用范围

有关公司重要文件的保管、移交及使用，均依本办法办理。

第3条  重要文件种类
本办法所称重要文件，是指与公司经营或权益有重大影响的文件：

一、各级政府、机关核发的证书（明）或文件正、副本。
二、有关知识产权、合作、合资、银行融资、与合作方的代理、授权等重要契约或相关附件。
三、公司章程、公司股东会、董事会的会议记录与相关文件。
四、公司与员工权益有关的重要人事文件（除人事档案外）。

五、企业识别手册（CI、VI）。

六、技术研发过程的记录文件。

七、其他经权责主管核定应列入保管或移交的重要文件。
第4条  重要文件的保管
一、重要文件除依权责主管指示交相关部门专人保管外，原则上应由经办部门指定专人保存。
二、保管人员应妥善保管重要文件，不得有缺漏、遗失、污损或毁损等行为。材质上不易保存或无法永久保存的重要文件，应将文件正本另以电脑扫描或复印件方式留存。
三、保管人员存放重要文件的处所应注意上锁；保管人请假时，须有指定的职务代理人代为管理。
四、保管人员变更时，重要文件应依相关规定办理交接。
第5条  重要文件使用
一、员工因业务需要借用或复印重要文件，应填写「重要文件借用登记表」（附件1）并提供相关证明资料，经部门主管审核，由总经理批准后，至保管人员处登记借用。
二、借用部门及借用人应妥善保护重要文件，并严格依照借用或复印的目的使用，不得损坏重要文件或将其内容泄漏给他人。

三、任何人不得擅自使用重要文件，一经发现，当事人以及相关人员必须承担由此产生的所有经济和法律责任。

第6条  重要文件销毁
重要文件正本需销毁时，保管人应填写「重要文件销毁申请表」（附件2），经部门主管审核后，由总经理批准后销毁。属国家相关管控的重要文件须向相关机关报备后，再行销毁。但重要文件如有电脑档案的，仍应妥善保存。
第7条 施行日期

本办法于####年##月##日实施。
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