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北京知行公益基金会档案管理制度

第一条 为进一步规范基金会档案管理，特制订此制度。

第二条 档案是指基金会在经营与劳务合作以及其它经营活动中形

成的、具有查考利用价值并按有关制度规定归档保存的图文、音像材

料，如文件、书信、会议记录、会议纪要、数据、表格、单据、契约、

照片、图像、录音、录像等文件资料。

第三条 基金会档案是基金会经营过程中不可缺少的资源，对基金

会有效运作与决策、保护基金会权益，具有法律凭证作用。

第四条 基金会档案按照集中管理的原则，专设档案柜。

第五条 原件归档

1、归档材料一般一式一份，比较重要的、使用频繁的文件材料要适

当增加归档份数。

2、秘书处员工只保管一般短期资料。对于有关的重要文件、资料、

书信、数据或需长期保管的资料数据，秘书处员工应按照惯例或要求，

复制留底后，将原件集中归档。

3、项目结束时，须按照有关规定将档案资料归纳、整理、分类、登

记，并附上清单。

4、秘书处员工要认真做好档案的整理与归档工作，保证档案的完整、

准确与安全。

5、秘书处员工根据本身的业务情况，须在每年的 2 月 28 日之前，将
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上自然年度所涉整个基金会的文件进行清理，把需要保存的档案资料

进行整理、登记，附上清单，归档集中管理。

第六条 档案立卷归档

1、档案立卷归档应根据档案材料形成的规律和特点，保持档案之间

的有关联系，便于保管利用。

2、归档的档案材料中，应将每份档案的原件与附件，请示与批复，

转发文件与原件，多种文字形成的同一文件合在一起，不得分开。

3、项目在进行过程中要注意随时收集、积累有关资料。

第七条 确定保管期限的基本原则：

1、对基金会有长远利用价值的档案应永久保存；

2、对基金会在一定时期内有利用价值的档案分别为长期或短期保存；

3、凡是介于两种保管期限之间的档案，其保管期限一律从长。

第八条 保存期限划分为三种类型：

1、短期保存 7年（含）以下；

2、中期保存 7至 15 年（含）；

3、永久保存 15年以上

第九条 根据基金会实际档案分类，将档案资料分为二大类：文书

类、财务类。

第十条 档案的保管及其保管时间等，要视合约情况及其他原因而

定。

第十一条 基金会档案室要定期进行库存档案的清理核对工作，做

到账、物相符，对破损或载体变质的档案，要及时进行修补和复制，
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库存档案因移交、作废、遗失等注销账卡时，要查明原因，保存依据。

第十二条 修改已归档的文件要经过上级领导批准。

第十三条 修改内容较少时，可直接在文件上“杠改”、“刮改”，

采用“杠改”、“刮改”时应在修改处标注“修改标记”。

第十四条 修改内容较多时，应另出新文件代替，原来文件作废。

作废的文件根据需要另行保管。

第十五条 档案资料的借阅，必须经上级领导批准，未经许可，不

得复制或外传。

第十六条 从基金会借用档案资料需要办理手续，填写《档案借阅

申请表》，注明借阅、摘抄或复印档案资料的类别。

第十七条 任何部门或个人借阅档案，不得以任何理由擅自拆散、

剪贴、涂改、圈划、增删、抽取、翻印或损坏。违者将视情节轻重，

给予相应处分。

第十八条 基金会保存的档案原件，原则上概不外借。使用者确需

查阅，经过相关程序审批，可阅览、摘录所需内容。

第十九条 外借档案资料须按时归还，不得无故长期使用。

第二十条 本年度的财务档案，经装订后由财务人员负责保管，以

前年度的财务档案，移交秘书处统一保管。

第二十一条 财务档案原则上不得外借，特殊情况经上级领导签字

许可。

第二十二条 财务电脑软件中的数据资料是财务档案的一部分，应



4

永久保存，并建立备份制度。

第二十三条 本制度适用于基金会各部门。

第二十四条 本制度的解释权归基金会秘书处。

第二十五条 本制度经基金会理事会通过后执行。

北京知行公益基金会

二零一七年二月十八日


