[bookmark: OLE_LINK1]对公综合事业部 关于归档规范的补充

业务一部、业务二部、业务三部及综合业务部所有同事：
为适应电子化存档的大趋势，在原先归档规范的基础上，对公司项目的归档规范作如下变更和补充：
1.纸质档案：
（1）预评函及正式报告的纸质版不再保留（除签字盖章页外），其他文件（备忘录、测算表、附件资料等）不变；
（2）所有出具过的预评函及正式报告，底档纸质版须保留一份的估价师签字、盖章页；
（3）同一个资料袋里的正式附件，按照归档要求整理顺序后，必须全部进行连续编码，编码位置统一设置于页面右上角，归档前由项目组内的送档人员完成操作；其他有用但未用于出具报告的资料，可从1开始重新连续编码；
2. 扫描件：
预评函及正式报告的签字、盖章页必须经彩色扫描存于电子文档中，所有签字盖章页单独扫描为一个文件；
3. 电子档案：
电子文档中，出具过的预评函及报告必须同时保留Word和PDF版，送档前由项目组内的报告撰写人负责操作Word版转PDF版并确保与出具的纸质文件一致。
归档负责人对以上规则必须熟知，并对业务人员起到指导、检查和监督作用。
[bookmark: _GoBack]本通知自发布之日起开始实施，所有归档项目均须履行。
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