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企业信用档案体系的建立  

    目前，在我国经济建设中，信用危机成为比较突出的问题，在一些地方假冒伪劣泛滥，欺诈行为屡禁不

止，严重祸及政府、企业和个人，造成了巨大的损失。因此，塑造社会信用形象成为社会主义市场经济健康

发展的必然要求。企业作为经济活动的重要成分，应建立自己的信用档案体系，以树立良好的企业形象。 

1 企业信用档案范围  

    关于信用档案的定义及范围，目前在学术上处于探讨阶段，没有定论。一般认为信用档案是企业、中介

机构、个人在经济交往活动中形成的真实记录，是对企业、中介机构及个人行为进行信誉评估的重要依据。

企业信用档案主要产生于企业对外经济交往活动中，如原材料及设备的采购、产品销售及服务等环节，同时

在产品生产、企业管理等方面也会形成大量的信用档案，这些档案资料真实地记录了企业的行为活动，较好

地反映了企业的行为状况，对认识及了解企业的经营状况及信用程度有很大的帮助。 

  在采购过程中形成的招投标文件、合同、技术协议及对供方的评估文件等材料可以清晰、客观地记录企

业采购活动的透明度，避免暗箱操作及危害企业的行为产生。尤其对供方企业及其产品状况的掌握和评价，

不仅可以使本企业购进合格产品，而且由于长期与信用程度好的单位合作，也可以促进本企业信用度的提

高，树立起良好的社会形象；而在销售过程中形成的合同、凭证及售后服务记录等材料，可以较好地反映企

业的生产能力、产品质量及技术含量、履约能力、对外服务措施等情况，可以从侧面反映企业的综合管理状

况，树立良好的企业对外形象。另外，在生产及企业的各项管理活动中也会形成大量的反映企业实力的材

料，如产品生产中的原料选用记录、生产记录、质检记录等材料，既是对产品生产过程的记录，同时也可对

产品质量进行追溯，保证合格产品出厂。在企业管理活动中形成的纳税记录、信贷记录、工商注册、产品认

证文件、审计文件、资质审查登记文件、法人执照等方面的原始材料均是综合评介企业状况的依据和参考材

料，可以作为企业信用档案的一部分加以收集和整理。另外上级主管部门对企业的诚实守信状况的认定文

件、证书、牌匾及违规、违法行为的处罚材料等也属于企业信用档案范畴。 

2 企业信用档案的管理 

    信用档案是档案管理的一项新内容，是企业档案的一部分。它的管理应该遵循企业档案管理的基本原

则，执行相应的法律、法规及规章、制度，另外，由于企业信用档案有别于企业其它类档案，它的管理又有

其特殊性。 

    首先，企业信用档案是企业内各部门在其相应的职能活动中形成的，应坚持部门立卷的原则，由档案形

成单位将原始材料组成案卷后，集中向档案管理部门移交归档，由档案管理部门按照档案管理的有关要求进

行统一管理、保管。  

    其次，由于信用档案形成的特殊性，不容易与企业其它类档案分开，因此，为保持管理的连续性及系统

性，信用档案不必单独设类及分开保管，可连同其它类档案一并归档，实行集中统一管理。  

    第三，企业信用档案虽然没有从其它类档案中分开单列保管，但企业档案部门应对信用档案单独编制专

题目录，并注明档案所属类别及存放地点、归档部门等信息，以适应不同层次利用者的需求。 

    第四，对散见于其它档案内的信用信息，档案部门可对其进行集中摘录、汇总，形成较为系统的信用信

息材料以备参考和利用。  

    第五，对于某些资质证明、认证证书、牌匾等经常利用的文件，不仅要将其形成材料完整归档，建立专

题目录，而且可将其进行数字化处理,存入数据库或光盘,以备随时利用。 



    第六，对于能够较好宣传企业信用形象而又不属于保密范畴的信用档案，可以通过信息网站对外发布，

开辟多种利用服务渠道，充分发挥信用档案的作用。 

3 企业信用档案的作用 

    企业信用档案较为全面地记录了企业信用活动状况，忠实反映了企业资信、资质、经营活动及社会活动

状况，对企业社会信誉的评价、遵纪守法、诚信操守等情况也都有完整的、准确的记录，因此，信用档案在

企业资产、资金运作、融资上市、开拓市场、创名牌产品、树立品牌效应等方面将起到积极的作用。企业档

案管理部门也要将建立企业信用档案体系作为参与企业活动、服务企业需求的切入点，拓宽档案工作方式及

服务渠道，为企业档案工作发展创造新的机会。 

（济南钢铁集团总公司  档案处  沈鸿敏） 
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