国有企业资产与产权变动档案处置暂行办法
第一章　总则第二章　档案处置的组织工作第三章　档案的归属和流向第四章　产权变动中形成的档案的管理第五章　处罚第六章　附则 第一章　总则　　第一条　为规范国有企业在资产与产权变动中的档案处置行为，防止国有资产和档案的流失，根据《中华人民共和国档案法》和有关法律、法规的规定，制定本办法。　　第二条　本办法适用于国有企业兼并、破产、出售、股份制改造、股份合作制和与外商合资、合作经营以及实行承包、租赁等其他资产与产权变动的档案处置工作。　　第三条　国有企业档案是国有企业全部活动的真实记录和宝贵财富，是企业资产的依据和凭证，属国家所有。国有企业在资产与产权变动中就做好档案处置工作，确保其完整与安全。　　第四条　国有企业资产与产权变动档案处置要遵循下列原则：　　（一）维护国家安全和国家利益，保守国家机密和企业商业秘密，防止档案散失；　　（二）区别情况，依法、合理处置；　　（三）维护档案的安全，便于有关方面对档案的利用；　　（四）有利于企业保持经营管理的连续性。第二章　档案处置的组织工作　　第五条　国有企业资产与产权变动档案处置工作是国有企业资产与产权变动工作的一项重要内容。应列入其议程，并同步进行。　　第六条　各级档案行政管理部门，会同政府综合经济管理部门和国有资产管理部门加强对国有企业资产与产权变动档案处置工作的组织协调，监督和指导。　　各行业主管部门协同各级档案行政管理部门做好本行业、本系统的国有企业资产与产权变动档案处置工作的组织协调，监督和指导。　　企业主管部门负责国有企业资产与产权变动档案处置工作的组织管理。　　资产与产权变动的国有企业，按隶属关系及时报告企业主管部门和当地档案行政管理部门，申请档案处置事宜。　　第七条　资产与产权变动的国有企业，成立企业档案处置工作专门组织。由企业分管档案工作领导人、清算机构有关人员、企业主管部门档案工作负责人和企业档案部门负责人组成，在企业资产清算组织或其他负责企业资产与产权变动组织的领导下，负责档案处置工作，研究处理有关重大问题。　　第八条　企业档案部门负责档案处置具体工作：　　（一）收集、整理、统计、保管企业在各项活动中形成的全部档案，清点库存。　　（二）按有关规定做好档案留存与销毁的鉴定工作。　　鉴定工作由企业有关负责人和企业资产清算机构负责人、主要业务部门负责人和档案部门负责人等组成的鉴定小组主持，对档案进行直接鉴定。　　对拟销毁的档案造具清册，经企业领导人和企业资产清算机构负责人审核，企业主管部门批准，并向所在地同级档案行政管理部门备案后，方可销毁。销毁档案需２人以上监督销毁，并在销毁清册上签字。销毁清册永久保存。　　（三）按照档案的去向分别编制移交和寄存档案的目录。　　（四）做好资产与产权变动中形成的文件材料的收集、整顿、归档和移交工作。　　第九条　档案移交和寄存的目录，由交接方和企业档案处置工作小组负责人签字，分别保存在交接方和企业主管部门及所在地档案行政管理部门，具有同等效力。　　第十条　档案处置工作结束前，档案库房、设备、装具及必要的办公用具等，不得挪做他用。　　第十一条　国有企业资产与产权变动过程中，档案的整理、鉴定、移交、寄存等工作所需费用，由原企业或接收单位支付，破产企业由破产费用中支付。需要向地方国家档案馆寄存档案的，由原企业支付、破产企业由破产费用中支付一次性寄存保管费。第三章　档案的归属和流向　　第十二条　国有企业资产与产权变动档案的处置，原则上分类进行：　　（一）基建档案、设备仪器档案随其实体归属；　　（二）产品、科研档案（其中含专利、商标、专有技术等档案）按有关政策法规办理，没有规定的由双方商定处理；　　（三）会计档案按财政部、国家档案局《会计档案管理办法》执行；法律、行政法规有特殊规定的，依照法律、行政法规的规定处理；　　（四）生产技术管理、经营管理档案由双方商定，可移交接收方，亦可随党群工作、行政管理档案移交企业主管部门或寄存所在地国家档案馆。　　第十三条　国有企业之间兼并的，被兼并企业的档案归属于兼并企业或新设置的企业，由兼并方统一管理，单独保存。国有企业与国有企业合并，其档案处置按国有企业之间兼并的档案处理办法办理。　　第十四条　国有企业被集体、私营和中外合资、合作等非国有企业兼并的，其党群工作、行政管理、生产技术管理、经营管理类档案按隶属关系移交企业主管部门或寄存所在地国家档案馆，也可由企业主管部门或所在地档案行政管理部门指定有关的企业代为保管。其余档案按本办法第十二条规定办理。　　第十五条　军工企业被非军工企业兼并，属国家机密的档案，由其行业主管部门决定其归属。其余档案按本办法第十二条规定办理。　　第十六条　国有企业依法实行破产的，其档案的处置原则上按本办法第十二条规定办理。暂无去处的档案，移交企业主管部门所在地国家档案馆。　　第十七条　国有企业整体出售给国有企业的，其全部档案归属于买方。国有企业整体出售给集体、私营和中外合资、合作等非国有企业的，其档案处置按本办法第十二条规定办理。　　第十八条　国有企业实行承包、租赁的，其档案处置列入双方合同契约。承包、租赁前该企业的全部档案由发包、出租方安全保管，承包、租赁前该企业的全部档案由发包、出租方安全保管，承包、承租方可以按有关规定查阅利用；承包、租赁期间形成的档案，由承包、承租方按国家有关规定负责收集、整理、保管，承包、租赁期满，向发包、出租方移交，并拥有使用权。　　第十九条　国有企业以其全部资产改组为股份制企业的，改组后的档案另立全宗，由股份制企业管理。国有企业以部分资产改组为股份制企业的，进入股份制企业的部分，其改组前后的档案分立全宗，由股份制企业管理；未进入股份制企业的部分，其档案由原企业自行管理。　　第二十条　国有企业实行股份合作制的，其档案原则上由改制后新设立的企业管理，也可向企业主管部门或所在地国家档案馆移交。　　第二十一条　国有企业与外商合资、合作，由中方控股、中方管理的，其合资、合作前的档案属国家所有，可作为独立全宗，保管在新的企业，供其所用；非中方控股的企业，其档案处置按本办法第十二条规定办理。国有企业的分厂、车间与外商合资、合作的，合资、合作前的档案属原企业；合资、合作后的档案另立全宗，合资、合作期满，终止合同，其档案由中方保存，根据外方需要，可以提供复制件。第四章　产权变动中形成的档案的管理　　第二十二条　国有企业资产与产权变动中形成的文件材料归档范围：　　（一）有关机关或单位的批准文件；　　（二）终止财务决算报告及编制说明；　　（三）财产清理报告书；　　（四）评估立项申请报告及国有资产管理部门的评估立项通知；　　（五）评估结果确认申请报告和评估机构出具的评估报告及国有资产管理部门的确认批复；　　（六）国有股权管理报告及国有资产管理部门的批复；　　（七）资产处置请示及国有资产管理部门的批复；　　（八）资产处置结果报告；　　（九）协议书；　　（十）合同；　　（十一）企业章程；　　（十二）其他有关文件。　　第二十三条　国有企业资产与产权变动中形成的档案，由形成单位承办部门立卷归档后，向本单位或上级主管单位档案部门移交。第五章　处罚　　第二十四条　国有企业资产与产权变动有违反《档案法》第五章第二十四条第一款第四项、第五项的企业，由县以上档案行政管理部门视情节轻重给予警告，并处以１万元以上１０万元以下的罚款。　　第二十五条　对下列行为负有直接责任者及领导人，由县级以上有关主管部门视情节轻重，给予行政处分：　　（一）违犯本办法造成损失或严重后果的；　　（二）擅自处理档案的；　　（三）拒不接受应由受让方管理的档案的。　　第二十六条　违反《档案法》的规定，擅自出卖、转让国家所有的档案，情节严重的，依法追究刑事责任。第六章　附则　　第二十七条　本办法由国家档案局负责解释。　　第二十八条　干部职工档案按中央组织部、人事部《流动人员人事档案管理暂行规定》执行。企业下岗职工档案按有关规定执行。　　第二十九条　国有事业单位参照本办法执行。　　第三十条　各省、自治区、直辖市档案行政管理部门可根据本办法制订实施细则。　　第三十一条　本办法自发布之日起施行。
