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第一章 总则

1. 目的与依据：加强档案管理，促进规范化、标准化，依据《档案法》等相

关法规及《基金会章程》制定。

2. 档案分类：包括证照批文、理事会档案、人事档案、规章制度档案、合同

档案、项目档案、财务档案。

3. 管理原则：统一管理、分工负责，由秘书处办公室分类管理，各部门支持

配合。

4. 管理人员职责：指定档案管理人员负责接收、立卷、归档、保管、查阅、

销毁等工作，确保档案妥善保管。

第二章 档案范围、收集及保存

1. 资料形式：分电子档及纸质文件，分别由秘书处办公室、财务负责人保管

。

2. 归档要求：反映基金会工作活动、具有参考利用和保存价值的文件资料应

及时归档，确保齐全完整。

3. 归档文件整理：以“件”为单位，按自然形成、保持历史联系原则排列，符

合长期保管质量要求。

4. 归档时间与手续：按规定时间归档，严格归档手续，建立档案名录等检索

工具。

5. 纸质文件档案范围：

 财务资料：由财务人员保管。

 秘书处办公室保管资料：包括证件、章程、工作计划、往来文件、合

同协议、项目资料、大事记等。

 人事档案：归秘书处办公室保管。

1. 电子档案范围：

 财税资料：由财务人员保管。

 理事会会议材料：由秘书处办公室整理归档。

 项目资助资料：由项目经理汇集提交秘书处办公室建档。

 外出活动文件资料：交秘书处办公室备案。



第三章 档案查阅和借用

1. 借阅流程：查阅和借用档案须经秘书处审批，提供复印件需加盖“仅供用于

XXX再复印无效”章，并经秘书长签批。

2. 查阅要求：档案一般不带离基金会，特殊情况需借出者需提交秘书处审批

，并及时归还。查阅时遵守保密纪律，不得擅自传播、摘抄、复制无关材

料，不得涂改、剪裁、加圈、画线、折叠文件。

3. 项目资料保密：项目资料应汇集、归类和建档存管，杜绝带出基金会，工

作人员负有保密义务。

第四章 保管期限和销毁

1. 保管期限：档案保管期限分为永久（50年以上）、长期（15年）、短期（5
年）三种，会计档案按《会计档案管理办法》执行。

2. 保管措施：配置安全防范设施，加强防火、防盗、防潮、防尘、防虫等工

作，定期检查档案保管情况。

3. 销毁程序：对需销毁的档案编造清册，经秘书长审核同意后销毁，销毁时

两人监销，监销人签字或盖章，并注明销毁方式和日期。

第五章 附则

1. 未尽事宜：按有关规定执行。

2. 解释权：归北京市光明慈善基金会。

3. 施行日期：自基金会理事会审议通过之日起施行。


