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HR工具-文本范例

XX公司档案保存年限表

	档案分类
	档案名称
	保管期限
	备  注

	组织类
	有关公司章程类的档案
	永久
	由董事会秘书保管

	
	股东会的档案
	永久
	由董事会秘书保管

	
	股东名册、股东印鉴簿、出资证明书
	永久
	由董事会秘书保管

	
	董事会档案
	永久
	由董事会秘书保管

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	行政事务
	公司对外行政发文
	10年
	

	
	重要会议资料
	10年
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	人事
	重要干部名册
	15年
	

	
	重要干部任免决定
	10年
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	经营业务
	重要经营计划
	10年
	

	
	经济合同
	10年
	

	
	客户档案
	5年
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


仅供参考

