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前　　言

　　本标准按照 GB/T１．１—２００９给出的规则起草.
本标准由国家档案局提出并归口.
本标准起草单位:国家档案局经济科技档案业务指导司、国泰君安证券股份有限公司.
本标准主要起草人:姜延溪、蔡盈芳、喻健、穆青、刘俊、施燕华、彭蒙蒙、缪虹、肖蕾、孙俊、王敏、

姚爱红、周乾.
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证券业务档案管理规范

１　范围

本标准规定了证券业务档案工作总则、管理体制、管理岗位职责,以及在办理证券业务活动中产生

的且具有保存价值的业务文件的整理、归档,证券业务档案的保管、利用、鉴定与处置的要求和方法,以
及业务电子文件归档与电子档案管理.

本标准适用于证券公司证券业务档案的管理与利用.

２　规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的.凡是注日期的引用文件,仅注日期的版本适用于本文

件.凡是不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件.

GB/T１８８９４　电子文件归档与电子档案管理规范

DA/T１５　磁性载体档案管理与保护规范

DA/T６８　档案服务外包工作规范

JR/T０１１０　证券公司客户资料管理规范

JGJ２５　档案馆建筑设计规范

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　securitiescorporation
依照«中华人民共和国公司法»和«中华人民共和国证券法»设立的经营证券业务的有限责任公司或

者股份有限公司.

３．２　
证券业务文件　securitiesbusinessrecord
证券公司在证券业务办理及服务活动中形成各种文字、图表、照片、声像等不同载体形式的记录.

３．３　
证券业务档案　securitiesbusinessarchive
具有凭证、查考和保存价值的证券业务文件.
注:证券业务档案包括但不限于经纪业务档案、投资银行业务档案、证券投资业务档案、场外市场业务档案、信用业

务档案、资产托管与运营外包业务档案.

３．３．１　
经纪业务档案　brokeragebusinessarchive
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

值的文件材料.
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３．３．２　
投资银行业务档案　investmentbankingbusinessarchive
证券公司在证券发行、承销、交易、企业重组、兼并与收购、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文件材料.

３．３．３　
证券投资业务档案　securitiesinvestmentbusinessarchive
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文件材料.

３．３．４　
场外市场业务档案　overＧtheＧcountermarketbusinessarchive
证券公司在交易所以外由买卖双方通过 OTC或当面议价等形式成交过程中形成的具有保存价值

的文件材料.

３．３．５　
信用业务档案　creditbusinessarchive
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文件材料.

３．３．６　
资产托管与运营外包业务档案　assettrusteeshipandoperationoutsourcingbusinessarchive
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、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、绩效评估等专业服务环节中形成的具有保存价值的

文件材料.

３．４　
立卷　filing
将若干文件按形成规律和有机联系组成案卷的过程.
[DA/T１Ｇ２０００,定义５．１０]
注１:证券业务档案的立卷方式包括但不限于按户立卷、按类型(项目)立卷两种.

３．４．１　
按户立卷　filingbythecustomer
以客户为单位,按户组卷,原则上同一客户形成的所有文件材料立为一卷.

３．４．２　
按类型(项目)立卷　filingbygenre(project)
以业务类型(项目)为单位,将同一业务类型(项目)形成的各种文件材料按时间顺序组成具有有机

联系的案卷.

４　总则

４．１　证券业务档案是维护证券公司和客户利益的重要原始凭证,是证券公司档案的重要组成部分,应
纳入证券公司档案工作体系,实行集中统一管理.

４．２　证券公司应建立健全统一的业务文件材料归档管理制度和业务档案保管、利用、鉴定、销毁等管理

制度,将证券业务文件材料的形成、积累、整理和归档工作列入业务工作流程,列入业务工作计划,列入

业务机构职责范围和业务人员岗位责任制,列入公司考核体系和奖惩制度,确保证券业务文件材料的完

整归档以及证券业务档案的真实、完整、有效和安全.
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４．３　证券公司应对证券业务档案中的客户信息保密,严禁擅自泄露客户信息.

４．４　证券公司在做好纸质载体业务档案管理的同时,应将业务电子文件归档和电子档案管理纳入本单

位信息化建设和档案工作规划、计划,配备必要的人员、资金和设施设备,为证券业务电子文件归档和电

子档案管理提供保障.

４．５　证券业务档案同时具有纸质与电子两种载体时,应在内容、相关说明及描述上保持纸质档案与电

子档案之间的有机联系.

４．６　证券公司在服务军工等项目时形成的涉密业务档案,应参照国家相关安全保密规定管理.

５　管理体制和管理岗位职责

５．１　档案工作体制

证券公司应明确档案工作的分管领导,设立专门档案管理机构和岗位,配备专职档案人员,各业务

机构应配备专职或兼职档案人员.

５．２　业务部门职责

５．２．１　证券公司业务人员应负责积累其在工作中形成的业务文件,对归档文件的齐全、准确和形成质

量负责,并及时将办理完毕、有保存价值的业务文件及时向本机构专兼职档案人员移交.

５．２．２　证券公司业务机构专兼职档案人员应负责收集、整理本机构归档的业务文件,定期将已整理的

业务文件及文件清单向档案部门移交,并办理归档交接手续.

５．３　档案部门职责

５．３．１　证券公司档案部门应对证券业务档案工作进行统筹规划,指导、监督业务机构业务文件的形成、
积累、整理及归档工作,并负责证券业务档案的保管、利用、鉴定和销毁工作.

５．３．２　证券公司档案部门应参与本单位业务系统的规划、设计、开发、实施等工作,提出电子文件归档

需求和对实现过程的跟踪,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.

５．４　信息技术部门职责

　　证券公司信息技术部门应负责为证券业务档案管理提供技术支持.

５．５　档案人员要求

５．５．１　档案人员应熟悉证券业务,具备档案专业知识和技能,并定期接受业务培训.

５．５．２　档案人员应保持相对稳定.发生岗位变动时,应办理好档案工作交接手续.

５．６　档案管理模式

　　证券公司对证券业务档案可采取本单位集中管理、全部或部分委托具有相应档案管理资质的档案

服务承包方管理的管理方式.采取委托管理方式的,应按照DA/T６８的相关规定执行.

６　业务文件的整理与归档

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具有保存价值的业务文件均应收集、归档.

６．１．２　证券公司证券业务文件材料归档范围可参见、但不限于附录 A.附录 A 中的保管期限为参考
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期限,证券公司可依据国家相关规定及本单位实际情况作相应调整.

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,一般管

理类档案存正本,业务档案存副本或复制件.

６．２　立卷

经纪业务和信用业务形成的文件材料多为客户材料,按照JR/T０１１０的要求,可采用按户立卷的

方式整理.投资银行业务、证券投资业务、场外市场业务和资产托管与运营外包业务形成的文件材料可

采用按类型(项目)立卷的方式整理.

６．３　分类

证券业务文件材料可采用“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.证券公司也可根据本单位实际情况,结合业务档案形成特点制定分类方案.分类方

案一经确定应保持稳定.

６．４　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.

６．５　编页

证券业务文件应以卷为单位,在文件正面右上角或背面左上角的空白位置编制页码.

６．６　编目

证券业务文件应依据分类方案和排列顺序编制卷内文件目录、案卷目录、备考表等,具体要求参见

GB/T１１８２２相关规定.

６．７　编号

证券业务档案档号可采用“全宗号Ｇ档案门类代码年度Ｇ保管期限Ｇ机构代码Ｇ业务类别号－案卷

号”的结构.其中,档案门类代码是指证券业务档案作为一个专门的档案门类的代码,其编制规则可参

照文书、科技、会计等其他档案门类.业务类别号是指证券公司经纪、投资银行等六大类业务的代号,可
用汉字拼音字母或阿拉伯数字标识.

６．８　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.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,可采用线绳等装订方式.

７　业务档案的保管

７．１　证券公司应依据证券业务档案的载体选择档案存放设备,并设置与本单位档案工作发展相适应的

档案库房.无条件配置档案库房的证券公司,可委托具有相应资质的档案保管外包服务机构代为保管.
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７．２　档案库房应保持干净、整洁,库房防护功能及温、湿度应符合 GB/T１８８９４、DA/T１５和JGJ２５对

各类档案载体的保管要求.

７．３　证券公司应对证券业务电子档案进行在线存储、近线备份和离线备份,保证证券业务电子档案的

安全、可靠.

７．４　证券公司档案部门应每年对证券业务电子档案的可读取性进行检测,形成检测报告,确保电子档

案的真实性、完整性、可用性与安全性.如出现不可读取风险,应及时进行证券业务电子档案迁移.

８　业务档案的利用

８．１　利用证券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,查阅证券业务档案时,应优先查阅电子档案,以保护档案原件.

８．３　查阅档案时,一般在档案查阅室定点查阅,或通过授权在电子档案管理系统中查阅.

８．４　借阅人员归还纸质业务档案后,档案人员应及时检查,确保业务档案为原件,如发现丢失、损坏、缺
页等情况,应依照相关规定追究有关人员责任.

９　业务档案的鉴定与处置

９．１　证券公司应成立由分管领导、业务部门和档案部门组成的档案鉴定小组,定期根据本单位的档案

保管期限表对保管期限已满的证券业务档案进行鉴定,并出具鉴定意见.

９．２　对保管期限已满、确无保存价值的业务档案,要登记造册,经分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　经核对销毁的业务电子档案应从在线存储设备、备份系统中彻底删除,其元数据应移入销毁数据

库,并在电子档案管理系统的管理过程元数据、日志中自动记录鉴定、销毁活动.

９．５　应对经核对销毁的业务电子档案的离线存储介质实施破坏性销毁.实施销毁前,应对备份中的其

他电子档案进行离线存储介质的转换.

９．６　销毁档案时,应有两人监销,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.销毁清单应按照销毁时间顺序一并永久保存备查.

９．７　对虽已到期、但未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延长保管期限.

１０　业务电子文件归档与电子档案管理

１０．１　证券公司应对证券业务电子文件、电子档案实施全程和集中管理,确保电子档案的真实性、完整

性、可用性与安全性.

１０．２　证券公司业务系统应具备电子文件归档要求,能支持电子文件形成或办理部门完整收集、整理应

归档电子文件及其元数据,能按要求形成标准的归档数据封装包,能开发符合“四性”检测要求的接口功

能,选择合适的电子文件存储格式以利于向电子档案存储格式转换等.

１０．３　证券公司电子档案管理系统应具备系统配置管理功能、电子档案管理功能、安全管理功能、系统

管理功能等,以满足证券业务电子文件归档与电子档案管理需要.

１０．４　证券公司业务电子文件归档和电子档案管理的具体要求按照 GB/T１８８９４等相关规定执行.
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附　录　A
(资料性附录)

证券业务文件材料归档范围和档案保管期限表

　　表 A．１给出了证券业务文件材料的归档范围和证券业务档案的保管期限.

表A．１　证券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 永久

１．１．１．２ 证券质押协议书 永久

１．１．１．３ 解除证券质押登记申请表 永久

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 永久

１．１．１．５．２ 证券非交易过户登记申请表 永久

１．１．１．６ 客户身份证明材料 永久

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
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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
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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 永久

１．１．２．５１ 客户回访相关资料,如回访问卷、录音等 ３０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

１．１．２．６０ 科创板业务材料

１．１．２．６０．１ 科创板投资者知识测试 永久

１．１．２．６０．２ 科创板股票交易风险揭示书 永久

１．１．２．６０．３ 科创板股票交易特别风险警示函 永久

１．１．２．６０．４ 金融服务不适当性警示及投资者确认书 永久

１．２ 交易、清算文件材料

１．２．１ 交易数据文件 ３０年
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１．２．２ 清算数据文件 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 证券承销机构内核申请、立项等相关材料 永久

２．１．１．２
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

２．１．１．３ 证券承销机构承销资格审查文件 永久

２．１．１．４ 证券承销机构关于上市公司股票发行方案请示 永久

２．１．１．５ 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

２．１．１．６ 发行保荐书及发行保荐工作报告 永久

２．１．１．７
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

２．１．１．８ 证券承销机构关于报送证券销售情况报告 永久

２．１．１．９ 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

２．１．１．１０ 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
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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 永久

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 永久

２．１．９．３ 被收购兼并企业或项目情况形成材料 永久

２．１．１０ 发行方案及发行定价分析报告 永久

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 永久

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 永久

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
永久

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
永久

２．１．１１．５ 前三年及最近一期的纳税资料及其法律依据 永久

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 永久

２．１．１３．２ 定向募集股票的托管情况的报告 永久

２．１．１３．３ 股本演变情况的说明及相关法律文件 永久

２．１．１３．４ 省级人民政府关于股票托管情况的确认文件 永久
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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 永久

２．１．１４ 发行申请材料附件 永久

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 永久

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 永久

２．１．１９．２ 有关配股的股东大会文件及附件 永久

２．１．１９．３ 前次发行股票(或配股)以来的有关材料 永久

２．１．１９．４ 有关本次募集资金运用的文件 永久

２．１．１９．５ 配股说明书 永久

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

２．１．２１ 科创板发行相关资料 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

９３
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序号 归　档　范　围 保管期限

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

０４
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序号 归　档　范　围 保管期限

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

１４
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序号 归　档　范　围 保管期限

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

２４
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序号 归　档　范　围 保管期限

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 OTCＧ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

３４
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序号 归　档　范　围 保管期限

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 融资融券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 客户其他信息及证明材料 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

４４
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序号 归　档　范　围 保管期限

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 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

５．１．４０ 其他补充材料(如有) 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 其他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形成的文件材料

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
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表A．１(续)

序号 归　档　范　围 保管期限

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
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