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一、 为加强所有证书原件、申办原始资料及其重要文件资料的管理， 防止遗失并保证按时备案复检等，特制订本制度。
二、 下列证书及资料由专人负责统一保管 
1、  所有资信文件：评估报告、年检报告等
2、  重要文件，如国标文件、管理制度文件等。 
3、  办公室主任或会长指定要求转关的文件 
4、  所有由重要机构或组织颁布的证件等。 
5、  证书挂在协会对外办公的显著位置，其他证书和证书副本由专人妥善保管。
3、  协会设资料保管员，负责技术类证书和重要文件资料的管理， 其职责如下：1、 建立证书资料目录及相应档案，以便及时查找。  
2、  负责日常管理，保证证书资料的完好无损，防止任何情况下的遗失损坏。  3、 负责有关证书的申办、变更、年纪、延期等工作。  
4、 严格按照公司的有关制度办理有关借阅、借用、复印等工作。 
5、 严格交接转移手续。  
四、 证书资料的借阅、借用、复印管理办理  
1、 协会员工因工作需要必须借阅、借用、复印证书资料时，应填写借用登记表，写明事由及拟用证书资料名称、件数、归还期限等，经办公室主任同意并签名确认后，方可办理相应手续。 
2、 资料保管员仅凭主管领导签批的申请书办理借用、借阅、复印等业务，其他任何人员提出的任何要求，均不予受理。 
3、 凡借阅、借用证书资料，必须在申请日期内归还，不能按时归 还的应申请延期，手续与上述1相同，但最长不得超过20个工作日。 
五、 违规责任  
凡因保管不善或借用、借阅手续不齐，导致证书及重要文件资 料遗失的，由资料保管员承担补办费用及相关责任。
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