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	第一章总则
	第一条为了进一步加强龙佰集团股份有限公司及下属控股子公司（简称“公司”）档案管理工作，更好地为公司经营管理
	第二条公司香港办事处（如有）可根据当地情况参考执行本规定。
	第三条公司档案是指公司在企业管理经营等活动中直接形成的具有保存与利用价值的各种文字、图表、声像等材料。
	第四条公司档案工作是公司管理工作的一个重要组成部分，是维护企业经济利益与合法权益和历史真实面貌一项工作。

	第二章管理体制与职责
	第五条公司档案工作实行统一领导与分级管理相结合的体制，公司由办公室领导主管此项工作，并列入其议事议程。
	第六条公司办公室设立档案室，负责对各部门档案的集中统一管理，并对各部门的档案管理工作进行业务督促和指导。
	第七条公司各部门负责本部门的档案管理工作，部门总经理或负责人负责监督指导部门档案管理工作，部门档案管理员由
	第八条各部门配备的专（兼）档案工作人员，在一定时期内应相对稳定。

	第三章文件材料的收集整理与归档
	第九条凡是公司在业务活动中形成的具有保存价值的文件材料，都应按规定收集齐全，整理归档，任何个人不得据为己有
	第十条根据档案法规规定，各部门形成的文件材料由本部门负责预立卷，经档案室审核后归档，并按期向公司档案室移交
	第十一条 管理工作中形成的文件材料应由具体承办人负责积累、整理，办理完毕后，应及时、全部地移交部门档案工作人
	第十二条 项目型工作（如投资项目或基建工程等）中形成的文件材料由项目负责人（或指定专人）负责收集，在项目完成
	第十三条 公司文件材料归档范围：以部门为单元，在部门工作中直接形成的具有保存与利用价值的各种文字、图表、声像
	第十四条 归档时间
	第十五条 归档的基本要求

	第四章档案管理
	第十六条 档案的整理与编目
	第十七条 档案的保密
	第十八条 档案的保管
	第十九条 档案的鉴定
	第二十条 档案的移交
	第二十一条档案室应建立档案工作统计制度，对档案的收入、移出、保管、利用等情况进行统计，并按规定向上级有关部门报
	第二十二条档案的利用

	第五章附则
	第二十三条本规定由总裁拟定，经董事会批准后发布施行。
	第二十四条本规定由办公室负责解释。
	第二十五条监督执行部门为办公室。
	第二十六条本规定未尽事宜，按国家有关法律、法规、规范性文件、公司股票上市地上市规则的有关规定执行。本规定与上述
	第二十七条本规定自董事会审议通过后于公司发行的境外上市外资股（H股）在香港联合交易所主板上市之日起生效并实施。
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