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安融（香港）信用評級有限公司

評級業務檔案保存制度

1.安融（香港）評級妥善保管受評對象的信用評級結果、檔、會議記錄及

資料於安融（香港）評級辦公室內。

2.受評對象的評級檔案和資料包括:

（1）受託開展評級業務的委託書及專案立項資料；

（2）出具評級報告所依據的原始資料；

（3）工作底稿及評級過程中，與擔保機構及其他仲介機構之間形成的與評

級有關的電話通話記錄、會議記錄、備忘錄、郵件、傳真和分析師對某一專案

或分析的調查記錄等資料；

（4）信用評級委員會初步信用評級結果；

（5）信用評級報告、信用評級委員會表決意見及會議記錄；

（6）評級結果公示資料；

（7）跟蹤評級資料及報告；

（8）合規檔。

3.評級業務檔案保管形式：

（1）檔案管理人員需對每個評級專案單獨建檔，並製作檔案目錄及妥善保

管於指定有鎖的地方；

（2）檔案的編號原則上以出具正式報告的時間為序；

（3）檔案編號應在檔案夾或檔案盒的脊背處明顯標注，應年度、編號、數

量。

4.歸檔要求：

（1）歸檔檔紙張統一為標準 A4 紙，可正反雙面列印；

（2）檔案交接要填寫檔案交接清單,並經交送人及接收人簽字確認；

（3）接收業務人員的檔案資料時，檔案管理人員應檢查、核對檔案交接清

單,並嚴格按檔案歸檔要求對歸檔檔進行認真核查。

5.檔案的借閱與查閱：
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（1）業務人員借閱檔案必須履行一定的審批和登記手續，並限定借閱期限。

因特殊情況不能按期歸還的，應辦理延期手續；

（2）原專案參與人因工作需要，履行借閱手續，可以調閱原參與專案已歸

檔的檔案；

（3）非專案參與人員因工作需要借閱專案業務檔案的，應經本公司持牌負

責人批准後，並應履行借閱登記手續。

（4）業務人員借閱的業務檔案除經本公司董事總經理批准外，不得轉借給

其他單位和個人使用，借閱人不可複印，必須整套歸還本公司的借閱檔案；

（5）如母公司或其子公司的分析師想借閱本公司的檔案，必須得到其管理

層和本公司的管理層批准，借閱檔案必須按期歸還；

（6）凡經批准允許查閱的檔案，可以摘抄或複印所查閱的內容，但密級檔

案不在此列。

（7）對查閱或借出的業務檔案，要及時催還。還回時如發現檔案材料被拆、

短缺、塗改、增刪、汙損等情況，應立即向公司領導彙報並及時追查。

（8）檔案管理人員必須嚴格遵守保密制度

6.檔案的保管期限及鑒定和銷毀:

（1）信用評級業務檔案應當保存到評級合同期滿後最少 7 年；

（2）對於超過保管期限的檔案應定期進行鑒定。鑒定工作由持牌負責人、

專案負責人和檔案管理人員組成鑒定小組共同進行；

（3）經鑒定，對仍有保存價值的檔案，應採取提高保管期限檔次的辦法延

長保管期限。對確無保存價值的檔案應登記造冊，連同銷毀報告一併報公司持

牌負責人，經書面批准後予以銷毀。為防止遺失和洩密，銷毀檔案應由兩人負

責監銷（其中一位須為持牌負責人），監銷人應在銷毀清冊上簽字；

（4）銷毀檔案清冊和鑒定報告、審批意見由檔案管理人員永久保存。

7.檔案的記錄和移交：

（1）本公司檔案管理人員應對檔案的收繳、移交、保管、利用等情況進行

統計，並按規定定期向本公司總經理報送檔案管理工作基本情況統計表；

（2）檔案管理人員調動工作時，應在離職前做好檔案移交工作，辦理交接

手續。
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8.檔案的保護和防護：

（1）存放業務檔案的地方，應堅實、防火、防盜、防潮、防高溫、防鼠、

防蟲、防光、防汙染；

（2）檔案庫要專用，不得存放與檔案無關的物品；

（3）隨卷歸檔的音像檔案，應單獨存放保管，防止磁化，並根據保管期限

定期複製；

（4）檔案管理人員應定期對檔案進行檢查和清點，對於破損、蟲蛀、鼠咬、

變質、字跡褪色的檔案要及時採取防治措施，並進行修補和複製。發現案卷丟

失的，應立即向有關領導報告，並積極查找；

（5）本制度的修改權、解釋權屬於本公司持牌負責人。


