中商联办[2012]53号

关于重新印发《中国商业联合会
文书档案管理办法》的通知
各部门、分支机构：

根据我会工作实际，对《中国商业联合会文书档案管理办法》进行了重新修订，现印发给你们，请遵照执行。原“管理办法”（中商会办【2004】11号）同时废止。

特此通知。

附件：中国商业联合会文书档案管理办法

二〇一二年九月二十四日
抄送：会领导，专职党委副书记，监事长，专务，存档。

附件.
中国商业联合会文书档案管理办法
为加强中国商业联合会（下称中商联）和各部门、分支机构（下称各单位）的文书档案管理工作，制定本办法。

一、总则

（一）文书档案是工作过程中形成的请示、报告、通知、合同文本、资料等文书的积累，是已经进行过的工作记载。

（二）文书档案管理是指对工作过程中形成的各类文书进行分门别类的整理、装订、立卷、保存、利用。

（三）文书档案管理必须严格执行国家保密法律、法规和其他有关规定，确保完整安全。

（四）中商联文书档案由办公室文秘处负责管理；各单位文书档案由本单位指定部门或专人管理。各单位负责人应当高度重视文书档案管理工作，特别是对重点涉密部门档案管理工作的领导和检查。

二、归档文书
（一）中商联归档文书

1.报送上级政府主管部门和有关政府部门的来往文件；

2.发送国资委直管协会、有关单位以及地方商（协）会、代管协会、管理事业单位的来往文件等；

3.本会工作中形成的文书；                                               

4.以中商联印章办理的重要证明材料、需要保留的报表等；

5.以中商联名义对外签订的重要合同、协议等；

6.其他具有保留价值的文书。
（二）各单位归档文书
1.本单位工作过程中形成的文书；

2.以本单位印章办理的有关证明、手续、各类报表等；

3.其他具有保留价值的文书。
三、文书档案管理

（一）中商联及各单位文书档案必须明确专人管理。文件办理完毕，对应当整理归档的文件，应按存档要求自行进行分类整理、装订、立卷、归档，个人不得擅自留存应归档的文件。

（二）归档的文书应齐全、完整（包括原稿和所有附件），便于利用；应根据内容，确定保管期限；对已过保管期限的文书和涉密文书销毁，须经中商联和有关单位负责人批准，由办公室专人负责登记，并到指定地点进行销毁。 
（三）中商联和各单位要建立电子文书档案，便于查找和利用。要加强对电子文书档案的管理，不断完善电子文书档案的信息安全管理体制，确保电子文书档案信息系统的绝对安全。

（四）中商联和各单位工作人员借用文书档案须及时退还，工作调离时，必须清退暂存、借用的档案。

本办法自发布之日起实施，由中商联办公室负责解释，原《中
国商业联合会文书档案管理办法》（中商会办[2004]11号）同时废止。

