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证券公司业务档案管理规范
[bookmark: _Toc522279815][bookmark: _Toc522279857][bookmark: _Toc522280562]1 范围
本标准规定了证券公司业务文件归档、整理和证券业务档案保管、利用和到期鉴定销毁的过程和方法。
本标准适用于所有证券公司业务档案管理与利用。
[bookmark: _Toc522279816][bookmark: _Toc522279858][bookmark: _Toc522280563]2规范性引用文件
下列文件对于本标准的应用是必不可少的。凡是注日期或（和）版次的引用文件，仅注日期或（和）版次的版本适用于本文件。凡是不注日期或(和)版次的引用文件，其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件。
DA/T22-2015 归档文件整理规则
GB/T18894-2016  电子文件归档与电子档案管理规范
档发﹝2015﹞3号  金融企业业务档案管理规定
档办发﹝2015﹞4号  企业电子文件归档与电子档案管理指南
国家档案局第10号令﹝2012﹞ 企业文件材料归档范围和档案保管期限规定
[bookmark: _Toc522279817][bookmark: _Toc522279859][bookmark: _Toc522280564]3 术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
3.1
证券公司
依照《公司法》和《证券法》等法规要求，经过国务院证券监督管理机构批准设立的专门经营证券发行和交易业务的具有独立法人地位的有限责任公司或股份有限公司。
3.2
证券业务档案
证券公司在证券业务办理及服务活动中形成并具有保存利用价值的各种文字、图表、照片、声像等不同载体形式的记录。
证券业务范围主要包括：经纪业务、投资银行业务、证券投资业务、场外市场业务、信用业务、资产托管与运营外包业务六大类。
[bookmark: _Toc522279818][bookmark: _Toc522279860][bookmark: _Toc522280398]3.2.1
[bookmark: _Toc522279819][bookmark: _Toc522279861][bookmark: _Toc522280399]经纪业务档案
证券公司在证券客户开户、委托、交易、客户回访等经纪业务处理及服务环节中形成的具有保存价值的，经过鉴定、整理并归档的文件材料。
[bookmark: _Toc522279820][bookmark: _Toc522279862][bookmark: _Toc522280400]3.2.2
[bookmark: _Toc522279821][bookmark: _Toc522279863][bookmark: _Toc522280401]投资银行业务档案
证券公司在证券发行、承销、交易、企业重组、兼并与收购、投资分析、风险投资、项目融资、财务顾问、持续督导等业务过程中形成的具有保存价值的，经过鉴定、整理并归档的文件材料。
[bookmark: _Toc522279822][bookmark: _Toc522279864][bookmark: _Toc522280402]3.2.3
[bookmark: _Toc522279823][bookmark: _Toc522279865][bookmark: _Toc522280403]证券投资业务档案
证券公司在证券投资决策研究、制定投资决策、执行投资操作、接收反馈、修正投资方案和项目总结等过程中形成的具有保存价值的，经过鉴定、整理并归档的文件材料。
[bookmark: _Toc522279824][bookmark: _Toc522279866][bookmark: _Toc522280404]3.2.4
[bookmark: _Toc522279825][bookmark: _Toc522279867][bookmark: _Toc522280405]场外市场业务档案
证券公司在交易所以外的场外证券交易市场中对意向企业进行尽职调查、签订协议、申请立项、撰写申报材料、制定计划的过程中形成的具有保存价值的，经过鉴定、整理并归档的文件材料。
[bookmark: _Toc522279826][bookmark: _Toc522279868][bookmark: _Toc522280406]3.2.5
[bookmark: _Toc522279827][bookmark: _Toc522279869][bookmark: _Toc522280407]信用业务档案
证券公司在信用业务中办理客户征信、客户筛选与初审，客户签订合同、开户、委托、交易等业务处理及服务环节中形成的具有保存价值的，经过鉴定、整理并归档的文件材料。
3.2.6
资产托管与运营外包业务档案
资产托管业务档案是指证券公司接受委托，依据法律法规的规定和合同协议的约定，作为独立的第三方，在为客户持有或管理的资产提供资产保管、投资清算、估值核算、投资监督、信息披露等专业服务环节中形成的具有保存价值的，经过鉴定、整理并归档的文件材料。
运营外包业务档案是指证券公司接受委托，依据法律法规的规定和合同协议的约定，作为独立的第三方，在为客户持有或管理的资产提供估值核算、份额登记、交易支持、投资风险、资金划拨、系统对接、数据传输、信息递送、报表对账、信息披露、绩效评估等服务中形成的具有保存价值的，经过鉴定、整理并归档的文件材料。
[bookmark: _Toc522279828][bookmark: _Toc522279870]3.3
立卷
[bookmark: _Toc522279829][bookmark: _Toc522279871]将若干文件按形成规律和有机联系组成案卷的过程。[DA/T-2000，定义5.10]
[bookmark: _Toc522279830][bookmark: _Toc522279872]3.3.1
[bookmark: _Toc522279831][bookmark: _Toc522279873]按户立卷
以客户为单位，一户一卷，原则上同一客户形成的所有文件材料立为一卷，每一卷客户档案内包含不同种类的材料。这一概念适用于经纪业务、信用业务形成的业务档案。
[bookmark: _Toc522279832][bookmark: _Toc522279874]3.3.2
[bookmark: _Toc522279833][bookmark: _Toc522279875]按类型（项目）立卷
[bookmark: _Toc522279834][bookmark: _Toc522279876]将相同业务类型（项目）形成的各种文件材料立为一卷，卷内按时间顺序排列。这一概念适用于投资银行业务、证券投资业务、场外市场业务、资产托管业务形成的业务档案。
[bookmark: _Toc522279835][bookmark: _Toc522279877][bookmark: _Toc522280565]4 总则
4.1 证券公司应对各种业务文件材料做好分类、整理、归档、保管、定期鉴定及销毁工作，必须保证业务档案的安全、完整和准确。
4.2 证券公司对业务档案中记载的客户材料负有保密职责，严禁未经客户许可擅自对外泄露客户材料。
4.3 证券业务档案在采取纸质载体的同时，应辅助使用电子档案进行管理。归档业务文件同时存在相应的纸质及电子文件时，在内容、相关说明及描述上应保持一致。
[bookmark: _Toc522279836][bookmark: _Toc522279878][bookmark: _Toc522280566]5管理机构和管理岗位职责
5.1 为保证证券业务档案管理工作正常运作，各证券公司应设立专门档案管理机构和岗位，配备熟悉证券业务和档案工作的专职管理人员，各业务部门应配备兼职档案管理员。
5.2 证券公司对自身的业务档案可以采取自行管理、全部或部分委托具有相应档案管理资质的第三方管理的管理方式。采取自行管理方式的，建议集中到本级或上级档案部门统一管理。采取委托第三方管理方式的，应与第三方管理机构签订管理合同，明确有关要求，指定专门机构、专门人员负责监督该机构的运行。
5.3 证券公司档案部门应按照国家有关法律、法规和企业有关规定制定符合本企业档案管理工作实际情况的档案管理制度，确保业务档案的真实、完整、有效和安全。
[bookmark: _Toc522279837][bookmark: _Toc522279879][bookmark: _Toc522280567]6业务文件的整理与归档
[bookmark: _Toc522279838][bookmark: _Toc522279880][bookmark: _Toc522280568]6.1归档范围
6.1.1 证券公司在证券业务办理及服务活动中直接形成的业务文件。证券公司业务文件材料归档范围可参考附录。
6.1.2 为保证业务档案的完整性，按照业务文件产生的业务环节，划定各类业务文件的归档范围。不论采取何种载体形式，在业务过程中产生的属于归档范围的业务文件，都应进行归档保管。
6.1.3归入证券业务档案的各类文件应是正本。如文件同属管理类档案和业务档案归档范围，管理类档案存正本，业务档案存副本。
[bookmark: _Toc522279839][bookmark: _Toc522279881][bookmark: _Toc522280569]6.2纸质业务文件整理与归档
6.2.1证券公司必须建立健全业务文件归档制度，业务人员在业务处理完毕后，要按照各类业务文件的归档范围和排列顺序要求整理归档。
6.2.2 质量要求
归档纸质业务文件应齐全完整。已破损的文件应予修整，字迹模糊或易退变的文件应予复制。整理归档纸制业务文件所使用的书写材料、纸张、装订材料等应符合档案保管要求。
6.2.3 整理方法
6.2.3.1 经纪业务和信用业务形成的文件材料绝大部分为客户材料，均可采用按户立卷的方式整理。
6.2.3.2 投资银行业务、证券投资业务、场外市场业务和资产托管业务形成的文件材料均可采用按类型（项目）立卷的方式整理。
6.2.3.3 装订
按户立卷整理的，须按照一户一卷要求将同一客户材料逐一放入相应档案袋内。中登证券账户客户档案材料可按照每一笔业务流水的时间顺序排列，直接放入档案盒。
按类型（项目）立卷的文件材料，原则上同一类型（项目）形成的文件材料立为一卷。可采用线绳装订和硬壳文件夹装订两种方式。
6.2.3.4 分类
证券业务文件材料可根据本单位实际情况，采用“业务类型—保管期限—年度—机构”或“保管期限—年度—类型（项目）”的方法进行分类。分类方案一经确定应保持稳定。
6.2.3.5 排列
按户立卷整理的客户资料，一般按资料形成时间顺序先后排列，相关联的材料或者相同类型的材料应连续排列。
按类型（项目）立卷整理的业务文件，相同业务类型文件按时间顺序结合文件重要程度进行排列，有监管机关正式批复的以批复为首页，其他材料按时间顺序排列。相关联的文件材料应该连续排列，组成卷内文件。
6.2.3.6 编号
证券业务文件应依分类方案和排列顺序编写档号，档号应包含保管期限、年度、业务类别号、案卷号等要素。
6.2.3.7 编目
证券业务文件应编制卷内文件目录。卷内文件目录的顺序应该与纸质档案材料一一对应。卷内文件目录设置顺序号、文号、责任者、题名、日期、页数、备注等项目。
6.2.3.8 装具
（1）保存业务档案主要以无酸纸箱、档案盒为主，装具规格不限，但应符合档案管理的要求，有利于档案的长期保管。以硬壳文件夹形式装订的案卷可不用放入档案盒，以原有的形式保存。
（2）档案管理人员选取一定量装订好的待归档文件，按照归档目录顺序装入档案装具。装满一单位后，顺次装入下一单位。
（3）档案装具应根据摆放方式的不同，在盒脊或底边设置年度、保管期限、机构、盒号等必备项，并可设置起止档号、件数等选择项。
（4）档案盒内均应放置备考表，并认真填写有关内容。以硬壳文件夹装订的备考表可装订在最后一页。备考表应列明以下内容：装具内情况说明、整理人、检查人和日期。
[bookmark: _Toc522279840][bookmark: _Toc522279882][bookmark: _Toc522280570]6.3电子文件整理与归档
[bookmark: _Toc522279841][bookmark: _Toc522279883]6.3.1证券公司应对电子文件、电子档案实施全程和集中管理，确保电子档案的真实性、可靠性、完整性与可用性。
[bookmark: _Toc522279842][bookmark: _Toc522279884]6.3.2证券公司建设业务信息系统时，应当有档案部门参与，由档案部门提出电子文件归档管理的相关需求，确保所形成电子文件能够归档，归档后电子文件符合电子档案管理要求。
[bookmark: _Toc522279843][bookmark: _Toc522279885]6.3.3 证券业务电子文件形成或办理部门应定期将已收集、积累并经过整理的电子文件向档案部门提交归档。
[bookmark: _Toc522279844][bookmark: _Toc522279886]6.3.4证券公司应基于安全的网络环境或专用离线存储介质，采用在线归档或离线归档方式，通过电子档案管理系统客户端或归档接口完成电子文件的归档。
[bookmark: _Toc522279845][bookmark: _Toc522279887]6.3.5 证券公司应为电子档案的安全存储配置在线存储设备与离线存储设备。
[bookmark: _Toc522279846][bookmark: _Toc522279888]6.3.6 证券公司应对记载电子档案的硬件存储设备的信息进行异地备份，并建立灾难数据恢复机制。
[bookmark: _Toc522279847][bookmark: _Toc522279889][bookmark: _Toc522280571]7 业务档案的保管
7.1保管期限
7.1.1 证券公司应依据国家及专业相关规定，结合业务特点，确定保管期限。
7.1.2业务档案的保管期限定为永久、定期两种，定期一般分为30年、10年。证券公司业务档案保管期限可参考附录。
7.1.3 附录中规定的保管期限为最低期限，各企业在具体划分时可选择高于本规定的期限。
[bookmark: _Toc522279848][bookmark: _Toc522279890]7.2证券公司必须设置与本企业档案业务发展相适宜的档案库房。档案库房应符合抗震、防盗、防火、防高温、防水、防潮、防有害气体、防鼠、防尘、防虫、防霉、防强光等基本要求，保持适宜温湿度。温度控制在14-24℃，相对湿度控制在45%-60%。
[bookmark: _Toc522279849][bookmark: _Toc522279891]7.3档案管理人员岗位发生变动时应办理好档案库房和业务档案的交接手续。
[bookmark: _Toc522279850][bookmark: _Toc522279892][bookmark: _Toc522280572]8业务档案的利用
8.1 查、借阅业务档案应办理相关手续，严格遵守登记和审批制度。
8.2 已经采取电子档案管理方式的，查阅档案时，应优先查阅电子档案，以保护档案原件。
[bookmark: _Toc522279851][bookmark: _Toc522279893]8.3借阅人员归还纸质业务档案后，档案管理人员应及时检查，确保业务档案为原件，如发现丢失、损坏、缺页等情况，应追究有关人员责任。
8.4 内部查阅电子档案一般使用档案阅档室定点查阅或采取通过授权对电子档案管理系统查阅的方式。
[bookmark: _Toc522279852][bookmark: _Toc522279894][bookmark: _Toc522280573]9业务档案的鉴定与销毁
9.1证券公司应对超过保管期限的档案进行鉴定。鉴定工作应由主管领导、业务部门和档案部门组成档案鉴定小组，对超过保管期限的档案提出销毁意见并形成鉴定报告。
9.2对确定销毁的档案，要登记造册，经主管领导审查批准后予以销毁。
9.3 经核准销毁的纸质业务档案应送本行政区域保密部门指定的保密材料销毁机构进行销毁。
9.4 销毁电子档案的方式，包括销毁实体和销毁信息两种。实体销毁即焚毁或粉碎；信息销毁即对电子档案进行逻辑删除或改录信息。销毁已经离线归档的属于保密范围的电子档案应采用实体销毁方式。
9.5销毁档案时，必须有两人监销，销毁人员及监销人员应在销毁清单上签字，严格防止业务档案遗失和泄密。销毁清单和鉴定报告应按照销毁时间顺序一并永久保存备查。
9.6对虽已到期、但为结清债权债务或有其他未了事项的业务档案不得销毁。对国家和社会具有重要保存价值的业务档案应当延长保管期限。

[bookmark: _Toc69629338][bookmark: _Toc69630355][bookmark: _Toc69634104][bookmark: _Toc70151909][bookmark: _Toc70480638]
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证券公司业务文件材料归档范围和档案保管期限表
	序号
	归  档  范  围
	保管期限

	1
	经纪业务形成的文件材料
	

	1.1
	客户账户文件材料
	

	1.1.1
	证券账户材料
	

	1.1.1.1
	证券质押登记申请表
	30年

	1.1.1.2
	证券质押协议书
	30年

	1.1.1.3
	解除证券质押登记申请表
	30年

	1.1.1.4
	一码通相关材料
	

	1.1.1.4.1
	证券账户开立申请表（适用于办理证券账户开户业务）
	永久

	1.1.1.4.2
	证券账户业务申请表（适用于办理证券账户查询、变更、休眠激活、注销、网络服务、转挂等业务）
	永久

	1.1.1.5
	非交易过户申请材料
	

	1.1.1.5.1
	证券非交易过户申报表
	30年

	1.1.1.5.2
	证券非交易过户登记申请表
	30年

	1.1.1.6
	客户身份证明材料
	30年

	1.1.2
	资金账户材料
	

	1.1.2.1
	证券交易开户协议书
	永久

	1.1.2.2
	客户本人身份证明文件材料
	永久

	1.1.2.3
	网上证券交易委托相关材料，如协议书等
	永久

	1.1.2.4
	授权委托书、公证书
	永久

	1.1.2.5
	三证合一、统一社会信用代码证等证照复印件
	永久

	1.1.2.6
	法定代表人身份证复印件
	永久

	1.1.2.7
	法定代表人证明书原件
	永久

	1.1.2.8
	其他自然人身份证复印件
	永久

	1.1.2.9
	开放式基金风险揭示书
	永久

	1.1.2.10
	各类风险提示函、揭示书
	

	1.1.2.10.1
	全国中小企业股份转让系统挂牌公司股票公开转让特别风险揭示书
	永久

	1.1.2.10.2
	全国中小企业股份转让系统优先股投资风险揭示书
	永久

	1.1.2.10.3
	两网公司及退市公司股票转让风险揭示书
	永久

	1.1.2.10.4
	债券市场合格投资者风险揭示书
	永久

	1.1.2.11
	各类承诺函，如大宗交易减持股份承诺函
	永久

	1.1.2.12
	投资者基本信息表
	永久

	1.1.2.13
	证券投资基金投资人权益须知
	永久

	1.1.2.14
	国债回购协议书
	永久

	1.1.2.15
	风险承受能力测评问卷
	永久

	1.1.2.16
	证券委托协议书
	永久

	1.1.2.17
	佣金确认书
	永久

	1.1.2.18
	债券质押式报价回购交易客户协议
	永久

	1.1.2.19
	综合理财服务协议书
	永久

	1.1.2.20
	综合理财服务风险揭示书
	永久

	1.1.2.21
	综合理财身份认证产品使用协议
	永久

	1.1.2.22
	综合理财身份认证产品风险揭示书
	永久

	1.1.2.23
	理财一户通业务申请表
	永久

	1.1.2.24
	一户通账户开通协议
	永久

	1.1.2.25
	港股通交易委托代理协议
	永久

	1.1.2.26
	港股通投资者知识测试
	永久

	1.1.2.27
	上海证券交易所股票期权经纪合同
	永久

	1.1.2.28
	上海证券交易所股票期权自然人投资者适当性综合评估表
	永久

	1.1.2.29
	银衍转账协议书
	永久

	1.1.2.30
	个股期权业务受理凭证
	永久

	1.1.2.31
	期权模拟交易经历
	永久

	1.1.2.32
	期权知识测试成绩单
	永久

	1.1.2.33
	股票期权销户申请表
	永久

	1.1.2.34
	股票期权客户业务申请表
	永久

	1.1.2.35
	上海证券交易所股票期权业务受理审批单
	永久

	1.1.2.36
	贵金属开户协议书
	永久

	1.1.2.37
	贵金属现贷合约交易风险揭示书
	永久

	1.1.2.38
	贵金属现贷合约交易委托代理协议
	永久

	1.1.2.39
	（贵金属）客户账户注销确认单
	永久

	1.1.2.40
	银证转账（贵金属）协议
	永久

	1.1.2.41
	上海黄金交易所开户登记表
	永久

	1.1.2.42
	上海黄金交易所客户变更登记表
	永久

	1.1.2.43
	上海黄金交易所出库申请单
	永久

	1.1.2.44
	PB交易系统开户申请表
	永久

	1.1.2.45
	PB交易系统客户尽职调查评估表
	永久

	1.1.2.46
	PB交易系统客户风险承诺书
	永久

	1.1.2.47
	PB系统用户权限申请表
	永久

	1.1.2.48
	各类业务双录影像资料
	永久

	1.1.2.49
	第三方存管相关材料
	

	1.1.2.49.1
	第三方存管协议书
	永久

	1.1.2.49.2
	客户多银行第三方存管服务业务承诺书
	永久

	1.1.2.50
	股票退市整理期交易风险揭示书
	30年

	1. 1.2.51
	客户回访相关资料，如回访问卷、录音等
	10年

	1.1.2.52
	非现场开户形成的材料（电子）
	

	1.1.2.52.1
	客户身份证明文件
	

	1.1.2.52.1.1
	客户本人身份证照片
	永久

	1.1.2.52.1.2
	客户本人公安系统证照照片
	永久

	1.12.52.1.3
	客户本人视频文件
	永久

	1.1.2.52.2
	开户协议材料
	永久

	1.1.2.52.3
	客户业务申请表
	永久

	1.1.2.53
	适当性材料
	

	1.1.2. 53.1
	投资者风险承受能力评估结果告知书
	永久

	1.1.2. 53.2
	适当性匹配意见确认书
	永久

	1.1.2. 53.3
	产品或服务风险警示及投资者确认书
	永久

	1.1.2.54
	客户其他信息及证明材料
	永久

	1.1.2.55
	账户销户确认单
	永久

	1.1.2.56
	股票大宗交易申报委托单
	永久

	1.1.2.57
	一般法人、合伙企业最近一期审计报告或验资报告
	永久

	1.1.2.58
	（债券市场合格投资者）董监高、超5%股东或者原始权益人及其关联人名单及其相关证明
	永久

	1.1.2.59
	投资顾问协议
	永久

	1.2
	交易、清算文件材料
	

	1.2.1
	交易数据备份文件
	30年

	1.2.2
	清算数据备份文件
	30年

	1.3
	代销金融产品业务形成的文件材料
	

	1.3.1
	风险揭示书
	30年

	1.3.2
	产品合同
	30年

	1.4
	证券经纪人文件材料
	

	1.4.1
	证券经纪人个人基本资料
	30年

	1.4.2
	证券经纪人承诺书
	30年

	1.4.3
	证券经纪人绩效考核情况
	30年

	1.4.4
	公司与证券经纪人签订的委托代理合同
	30年

	1.4.5
	证券经纪人离职申请
	30年

	1.4.6
	证券经纪人执业前培训记录（电子）
	30年

	2
	投资银行业务形成的文件材料
	

	2.1
	股权融资类文件材料
	

	2.1.1
	证券承销机构承销股票申报材料及中国证监会及国家有关部门批复
	

	2.1.1.1
	证券承销机构向证券主管机关报送股票发行承销资格报告、主承销上市公司公开发行股票的申请
	永久

	2.1.1.2
	证券承销机构承销资格审查文件
	永久

	2.1.1.3
	证券承销机构关于上市公司股票发行方案请示
	永久

	2.1.1.4
	证券承销机构关于申请验收股票发行辅导工作报告、尽职调查报告
	永久

	2.1.1.5
	发行保荐书及发行保荐工作报告
	永久

	2.1.1.6
	证券承销机构报中国证监会关于股票发行结束报告、股票摇号中签办法、中签公告、中签公证书等
	永久

	2.1.1.7
	证券承销机构关于报送证券销售情况报告
	永久

	2.1.1.8
	股票上市交易申请书、股票上市推荐书、股票上市通知书
	永久

	2.1.1.9
	中国证监会同意上市公司和证券承销机构公开发行股票的批复
	永久

	2.1.2
	股票发行者（上市公司）申报材料
	

	2.1.2.1
	省级人民政府或国务院有关部门出具的推荐文件
	永久

	2.1.2.2
	批准设立股份有限公司的文件
	永久

	2.1.2.3
	发行人的设立文件，如企业法人营业执照、发起人协议、发起人或主要股东的营业执照或有关身份证明文件等
	永久

	2.1.3
	发行授权文件
	

	2.1.3.1
	股东大会同意公开发行股票（A、B股）的决议
	永久

	2.1.3.2
	发行申请报告
	永久

	2.1.3.3
	发行股票预案
	永久

	2.1.3.4
	发行公告及其他相关信息披露文件
	永久

	2.1.4
	公司章程、股东大会批准公司章程决议或授权决议
	永久

	2.1.5
	招股说明书、招股说明书概要、附件及招股说明书外文本（B股）等材料
	永久

	2.1.6
	会计师关于本次发行的文件，如财务报表、审计报告、内部控制审核报告、最近三年一期的比较式财务报表等
	永久

	2.1.7
	发行人律师关于本次发行的文件，如法律意见书、律师工作报告
	永久

	2.1.8
	关于本次发行募集资金运用的文件，如募集资金投资项目的审批、核准或备案文件等
	永久

	2.1.9
	资金运用可行性分析材料
	

	2.1.9.1
	全体董事签字的募集资金运用可行性分析
	30年

	2.1.9.2
	国家有关部门同意固定资产投资立项的批准文件
	30年

	2.1.9.3
	被收购兼并企业或项目情况形成材料
	30年

	2.1.10
	发行方案及发行定价分析报告
	30年

	2.1.11
	公司改制方案及原企业有关财务资料
	

	2.1.11.1
	公司改制方案、非经营性资产的处理及离退休人员安置情况、关联关系及交易材料
	30年

	2.1.11.2
	设立不满三年的股份有限公司设立以前年份原企业会计报表
	30年

	2.1.11.3
	设立不满三年的股份有限公司设立以前年份的原企业会计报表与申报会计报表各项目数据及主要财务指标的差异比较表
	30年

	2.1.11.4
	设立不满三年的股份有限公司申报的设立以前年份的资产负债表各项目剥离标准和损益表各项目的确认方法
	30年

	2.1.11.5
	前三年及最近一期的纳税资料及其法律依据
	30年

	2.1.12
	其他文件（如有）
	

	2.1.12.1
	产权和特许经营权证书
	永久

	2.1.12.2
	有关消除或避免同业竞争的协议以及发行人的控股股东和实际控制人出具的相关承诺
	永久

	2.1.12.3
	国有资产管理部门出具的国有股权设置批复文件及商务部数据的外资股确认文件
	永久

	2.1.12.4
	发行人生产经营和募集资金投资项目符合环境保护要求的证明文件
	永久

	2.1.12.5
	重要合同，如重组协议、重大关联交易协议等
	永久

	2.1.12.6
	发行人全体董事对相关文件真实性、准确性和完整性的承诺书
	永久

	2.1.13
	定向募集公司申请公开发行股票还须提交的文件
	

	2.1.13.1
	定向募股发行情况报告
	30年

	2.1.13.2
	定向募集股票的托管情况的报告
	30年

	2.1.13.3
	股本演变情况的说明及相关法律文件
	30年

	2.1.13.4
	省级人民政府关于股票托管情况的确认文件
	30年

	2.1.13.5
	省级人民政府或国务院有关部门关于该公司内部职工股清理情况文件
	30年

	2.1.14
	发行申请材料附件
	30年

	2.1.15
	反馈意见回复文件（包括发行人、保荐机构、会计师、律师）
	永久

	2.1.16
	财务专项核查文件（包括发行人、保荐机构、会计师等）
	永久

	2.1.17
	股票承销协议书、承销团协议、分销协议、承销协议授权委托书、承销协议备忘录、有关承销签字过程中形成其他文件材料
	永久

	2.1.18
	申报材料光盘或硬盘
	30年

	2.1.19
	配股申报材料
	

	2.1.19.1
	公司所在地的中国证监会监管机构对配股申请出具的初审意见及附件
	30年

	2.1.19..2
	有关配股的股东大会文件及附件
	30年

	2.1.19..3
	前次发行股票（或配股）以来的有关材料
	30年

	2.1.19..4
	有关本次募集资金运用的文件
	30年

	2.1.19..5
	配股说明书
	30年

	2.1.19..6
	配股承销协议书
	永久

	2.1.20
	挂牌业务资料
	

	2.1.20.1
	股份挂牌公开转让申请文件、股票挂牌申请文件
	永久

	2.1.20.2
	推荐挂牌反馈意见的回复材料（副本）、挂牌申请反馈回复文件（副本）
	永久

	2.2
	债券融资类文件材料
	

	2.2.1
	发行批准文件
	30年

	2.2.2
	本次债券发行的募集文件
	

	2.2.2.1
	募集说明书
	30年

	2.2.2.2
	募集说明书摘要
	30年

	2.2.2.3
	发行公告
	30年

	2.2.3
	发行人关于本次债券发行的申请与授权文件
	

	2.2.3.1
	发行人关于本次债券发行的申请报告
	30年

	2.2.3.2
	发行人董事会、股东大会同意发行的决议
	30年

	2.2.3.3
	公司章程及营业执照副本复印件
	30年

	2.2.4
	中介机构关于本次债券发行的文件
	

	2.2.4.1
	保荐机构出具的发行保荐书、保荐工作报告、尽职调查报告等
	30年

	2.2.4.2
	发行人律师出具的法律意见书、法律工作报告等
	30年

	2.2.5
	本次债券发行募集资金投资项目的审批、核准或备案文件
	30年

	2.2.6
	发行人最近三年及最近一期的财务报告和审计报告
	30年

	2.2.7
	评级报告及跟踪评级安排说明
	30年

	2.2.8
	信用增进函
	30年

	2.2.9
	承销协议
	30年

	2.2.10
	尽职调查报告
	30年

	2.2.11
	反馈意见回复（包括发行人、保荐机构、会计师、律师）
	30年

	2.2.12
	其他文件（如有）
	

	2.2.12.1
	债券偿债计划及保障措施专项报告
	30年

	2.2.12.2
	债券发行可行性研究报告
	30年

	2.2.12.3
	发行人资质文件及承诺书
	30年

	2.2.12.4
	中介机构资质文件及承诺书
	30年

	2.2.12.5
	债券受托管理协议
	30年

	2.2.12.6
	债券持有人会议规则
	30年

	2.3
	并购融资类文件材料
	

	2.3.1
	上市公司重大资产重组报告书及相关文件
	

	2.3.1.1
	发行股份购买资产并募集配套资金暨关联交易报告书
	永久

	2.3.1.2
	关于本次交易的董事会和股东大会决议
	永久

	2.3.1.3
	上市公司独立董事意见
	永久

	2.3.1.4
	公告的其他相关信息披露文件
	永久

	2.3.2
	独立财务顾问和律师所出具的文件
	

	2.3.2.1
	独立财务顾问报告及附表
	永久

	2.3.2.2
	法律意见书
	永久

	2.3.3
	本次重大资产重组涉及的财务信息相关文件
	

	2.3.3.1
	拟购买资产的财务报告、审计报告
	永久

	2.3.3.2
	拟购买资产的评估报告及评估说明
	永久

	2.3.3.3
	交易对方最近一年的财务报告和审计报告
	永久

	2.3.4
	借壳上市的申请文件
	

	2.3.4.1
	交易标的最近一期内部控制鉴证报告
	永久

	2.3.4.2
	交易标的最近三年及最近一期财务报告和审计报告
	永久

	2.3.4.3
	交易标的最近三年及最近一期原始报表及其与申报财务报表的差异比较表及会计事务所出具的意见
	永久

	2.3.4.4
	交易标的最近三年及最近一期非经常性损益明细表及会计师事务所出具的专项说明
	永久

	2.3.4.5
	交易标的最近三年及最近一期纳税证明文件
	永久

	2.3.4.6
	上市公司最近一年及最近一期备考合并审计报告
	永久

	2.3.5
	本次重大资产重组涉及的有关协议、合同、决议及承诺函
	

	2.3.5.1
	发行股份购买资产协议
	永久

	2.3.5.2
	股权托管协议
	永久

	2.3.5.3
	利润补偿协议
	永久

	2.3.5.4
	交易对方内部权力机关批准本次交易事项的相关决议
	永久

	2.3.5.5
	涉及本次重大资产重组的承诺函
	永久

	2.3.6
	本次重大资产重组的其他文件
	

	2.3.6.1
	有关部门对重大资产重组的审批、批准或备案文件
	永久

	2.3.6.2
	关于同意职工安置方案的职工代表大会决议或相关文件
	永久

	2.3.6.3
	债权人同意文件（如有）
	永久

	2.3.6.4
	交易对方的营业执照复印件
	永久

	2.3.6.5
	拟购买资产的权属证明文件
	永久

	2.3.6.6
	与拟购买资产生产经营有关的资质证明或批准文件
	永久

	2.3.6.7
	上市公司全体董事和各中介机构及其签字人员对重大资产重组申请文件真实性、准确性和完整性的承诺及同意重组报告书引用中介机构出具的结论性意见声明
	永久

	2.3.6.8
	各中介机构及其签字人员的资格证书
	永久

	2.3.6.9
	保密措施说明、保密协议及交易进程备忘录
	永久

	2.3.6.10
	内幕信息知悉人自查报告及等级公示查询证明文件
	永久

	2.3.6.11
	上市公司及其控股股东、实际控制人、董事、监事和高级管理人员，构成收购人的交易对方、本次重组证券服务机构及其主办人名单
	永久

	2.3.6.12
	资产评估结果备案文件
	永久

	2.3.7
	反馈意见回复
	永久

	2.4
	财务顾问业务相关文件材料
	

	2.4.1
	财务顾问合同
	30年

	2.4.2
	常年财务顾问聘请合同
	30年

	2.4.3
	股权转让专项财务合同
	30年

	2.4.4
	资产重组专项财务顾问合同
	30年

	2.4.5
	反购并专项财务顾问合同
	30年

	2.4.6
	并购专项财务顾问合同
	30年

	2.4.7
	财务顾问工作委托协议
	30年

	2.4.8
	财务顾问向客户提供投资建议的时间、内容、方式和依据等信息
	10年

	2.5
	做市业务相关文件材料
	

	2.5.1
	项目投资研究报告
	30年

	2.5.2
	拟做市项目审批表
	30年

	2.5.3
	定增协议/股票转让协议
	30年

	2.5.4
	做市报价服务申请
	30年

	2.5.5
	不存在代持的确认函
	30年

	2.5.6
	做市证券划转登记申请书、申请确认书
	30年

	2.5.7
	关于后续加入做市申请的说明
	30年

	2.5.8
	后续加入做市公告
	30年

	2.5.9
	股票回购协议（如有）
	30年

	2.5.10
	退出做市申请
	30年

	2.5.11
	退出做市情况说明
	30年

	2.5.12
	退出做市公告
	30年

	2.5.13
	拟退出做市项目审批表
	30年

	2.5.14
	做市商同意退出做市声明
	30年

	2.6
	持续督导文件
	

	2.6.1
	公司治理相关文件，如公司章程、信息披露文件、内部控制文件等
	30年

	2.6.2
	规范运作相关文件，如委托文件、对外担保文件、关联交易文件等
	30年

	2.6.3
	公司经营情况及财务报表分析相关文件，如公司重大情况说明文件等
	30年

	2.6.4
	募集资金存放与使用相关文件
	30年

	2.6.5
	财务顾问从事持续督导工作的相关记录，如现场检查材料等
	30年

	2.7
	投行业务过程中形成的工作底稿
	10年

	3
	证券投资业务形成的文件材料
	

	3.1
	各类交易协议书，如债券分销协议、债券交易协议、债券申购协议、期货交易所合约商协议、银行间市场金融衍生品交易主协议等
	30年

	3.2
	交易执行表、指令单、确认单
	30年

	3.3
	证券投资风险揭示书、风险提醒文件
	30年

	3.4
	业务受理单、受理回单
	30年

	3.5
	交易清单、对账单
	30年

	3.6
	业务交割单
	30年

	3.7
	红利发放单、确认单
	30年

	3.8
	赎回申请书、确认单
	30年

	3.9
	转托管申请书
	30年

	3.10
	业务申请表
	30年

	3.11
	项目计划
	30年

	3.12
	投资建议书
	30年

	3.13
	会议纪要
	30年

	3.14
	网下询价申购相关资料
	

	3.14.1
	网下新股询价申购业务策略方案
	30年

	3.14.2
	网下申购询价表
	30年

	3.15
	各类投资策略、指令表
	30年

	3.16
	交易策略运行申请单
	30年

	3.17
	测试反馈
	30年

	3.18
	收益凭证产品合同
	10年

	3.19
	各类投资者适当性材料
	

	3.19.1
	投资者基本信息表
	30年

	3.19.2
	反洗钱调查问卷
	30年

	3.19.3
	场外金融衍生品交易风险揭示函及客户确认函
	30年

	3.19.4
	专业投资者告知及确认
	30年

	3.19.5
	普通投资者申请为专业投资者证券知识测评试卷
	30年

	3.19.6
	法人或机构投资者风险测评问卷
	30年

	3.19.7
	专业投资者申请书
	30年

	3.19.8
	营业执照
	30年

	3.19.9
	业务许可证
	30年

	3.19.10
	法人及被授权人身份证明文件
	30年

	3.19.11
	授权书
	30年

	3.19.12
	公司章程
	30年

	3.19.13
	经审计的财务报表
	30年

	4
	场外市场业务形成的文件材料
	

	4.1
	投资顾问业务文件材料
	

	4.1.1
	投资建议书
	永久

	4.1.2
	投资顾问协议
	永久

	4.1.3
	咨询服务协议
	永久

	4.1.4
	产品合同
	永久

	4.1.5
	风险揭示书
	永久

	4.1.6
	合作备忘录
	永久

	4.2
	OTC-收益凭证业务文件材料
	

	4.2.1
	挂钩权益、黄金、大宗商品及外汇等的收益凭证产品合同及补充协议
	30年

	4.2.2
	收益凭证审批单、产品说明书、风险揭示书等发行文件
	30年

	4.2.3
	收益凭证兑付审批单等兑付文件
	30年

	4.2.4
	两网公司及退市公司股票转让风险揭示书
	30年

	4.2.5
	两网公司及退市公司股票转让委托协议书
	30年

	5
	信用业务形成的文件材料
	

	5.1
	融资融券业务相关文件材料
	

	5.1.1
	个人居住地址证明、办公地址证明（机构）
	永久

	5.1.2
	融资融券客户业务知识测试
	永久

	5.1.3
	融资融券业务申请审批表（包括个人和机构）
	永久

	5.1.4
	客户信息及风险测评问卷（包括个人和机构）
	永久

	5.1.5
	客户身份证明文件复印件
	永久

	5.1.6
	客户授信确认书
	永久

	5.1. 7
	适当性评估结果确认书
	永久

	5.1.8
	A类专业投资者告知函
	永久

	5.1.9
	融资融卷业务规则有关事项揭示书
	永久

	5.1.10
	融资融券合同
	永久

	5.1.11
	融资融券交易风险揭示书
	永久

	5.1.12
	融资融券业务征信授信评估报告
	永久

	5.1.13
	客户资质及授信审核表
	永久

	5.1.14
	融资融券客户开户申请书
	永久

	5.1.15
	信用资金银行存管协议书
	永久

	5.1.16
	客户交易结算资金第三方存管开通（变更）申请表
	永久

	5.1.17
	客户提前终止融资融券合同申请表
	永久

	5.1.18
	融资融券日常业务申请表
	永久

	5.1.19
	信用销户申请表
	永久

	5.1.20
	结息归本申请表
	永久

	5.1.21
	中国人民银行等的信用评估（级）报告
	永久

	5.1.22
	客户其它信息及证明材料
	永久

	5.1.23
	统一社会信用代码证
	永久

	5.1.24
	控股股东或实际控制人证明书
	永久

	5.1.25
	法定代表人证明书
	永久

	5.1.26
	法定代表人身份证明文件复印件
	永久

	5.1.27
	授权委托书
	永久

	5.1.28
	被授权人身份证明文件复印件
	永久

	5.1.29
	公司章程并加盖骑缝章
	永久

	5.1.30
	所有股东、股东大会或董事会同意申请融资融券业务的相关文件或决议
	永久

	5.1.31
	私募基金管理人公示信息（适用于私募机构自营账户开立融资融券账户）
	永久

	5.1.32
	高龄老人交易高风险相关材料
	永久

	5.1.33
	基金公司出具的承诺函
	永久

	5.1.34
	基金管理公司和客户签订的基金合同（复印件）或资产管理公司和客户签订的资产管理合同（复印件）
	永久

	5.1. 35
	管理主办人投资履历
	永久

	5.1. 36
	基金业协会网站“私募基金管理人公示信息”的打印页，标有打印日期及营业部柜台专用章
	永久

	5.1.37
	基金业协会网站“私募基金产品公示信息”的打印页，标有打印日期及营业部柜台专用章
	永久

	5.1.38
	管理人公司章程
	永久

	5.1.39
	各业务双录影像资料
	永久

	5.2
	转融通业务形成各类文件
	

	5.2.1
	证券公司转融通证券出借交易代理合同
	永久

	5.2.2
	转融通证券出借业务资质申请审批表
	永久

	5.2.3
	董事会或股东大会关于开展转融通证券出借业务的决议
	永久

	5.2.4
	转融通证券出借业务风险揭示书
	永久

	5.2.5
	其它客户参与转融通证券出借业务的相关材料
	永久

	5.3
	证券质押登记业务相关材料
	

	5.3.1
	质权人向公司申请解除质押登记的材料
	永久

	5.3.2
	债券质押式回购交易委托单、委托协议
	永久

	5.3.3
	债券市场合格投资者资格确认表
	永久

	5.3.4
	债券市场合格投资者资格风险揭示书
	永久

	5.3.5
	股票质押式回购交易业务工作底稿
	永久

	5.3.6
	客户说明材料、承诺书
	永久

	5.3.7
	股票质押式回购交易业务协议、补充协议
	永久

	5.3.8
	个人/机构客户融资需求申请表
	永久

	5.3.9
	股票质押式回购交易项目可行性评估表
	永久

	5.3.10
	分支机构/营业部项目调研报告
	永久

	6
	资产托管与运营外包业务
	

	6.1
	市场管理相关材料
	

	6.1.1
	各类基金合同
	30年

	6.1.2
	各类托管协议
	30年

	6.1.3
	各类补充协议
	30年

	6.1.4
	各类合同变更征询意见函
	30年

	6.1.5
	各类合同变更生效告知函
	30年

	6.1.6
	各类终止协议
	30年

	6.1.7
	各类运营外包服务协议
	30年

	6.1.8
	各类主经纪商综合金融服务协议
	30年

	6.1.9
	各类证券经纪服务协议
	30年

	6.1.10
	各类期货投资操作备忘录
	30年

	6.1.11
	各类合同使用说明函
	10年

	6.1.12
	各类勘误公告
	10年

	6.1.13
	各类份额持有人大会说明函
	10年

	6.2
	托管相关材料
	

	6.2.1
	账户类文件材料
	

	6.2.1.1
	托管账户开销立文件材料
	30年

	6.2.1.2
	托管账户三方挂接文件材料
	30年

	6.2.2
	投资监督文件材料，如托管人投资监督风险提示函
	30年

	6.2.3
	信息披露文件材料，如托管人报告、托管人复核函
	30年

	6.3
	运营外包相关材料
	

	6.3.1
	估值核算文件材料
	30年

	6.3.2
	份额登记文件材料
	

	6.3.2.1
	分红公告
	30年

	6.3.2.2
	清盘方案（含销户清单）
	30年

	6.3.2.3
	份额拆分比例数据
	30年

	6.3.2.4
	份额转让协议
	30年

	6.3.2.5
	净值文档
	30年

	6.3.2.6
	账户信息材料
	30年

	6.3.2.7
	募集户划款指令
	30年

	
	
	

	
	
	



