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北京光华设计发展基金会

档案管理制度

第一章总则

第一条为加强北京光华设计发展基金会(以下简称基金会)档案管理，确保档案安全，根据《中

华人民共和国档案法》及档案管理的有关规定，结合基金会实际,特制定本制度。

第二条基金会档案工作实行集中统一管理为主、分部门管理为辅的原则，执行保密工作的有

关规定，确保档案的机密与安全。

第三条基金会办公室主管档案工作，设置档案室，由行政人员兼任档案管理人员，负责档案

室日常管理和各项具体的档案业务工作，对各部门档案管理工作实行监督与指导。为便于集

中统一管理，保证档案完整安全，各部门均应设兼职档案管理员。

第四条基金会档案室的主要职责:

1、制定基金会档案归档、保管、借阅、销毁等制度;

2、负责基金会档案资料的收集、分类、整理、立卷、归档、保管、调阅等工作;

3、定期对档案的保管质量、保管期限进行检查;

4、负责对各部门档案工作进行监督、指导。

第二章档案归档

第五条凡本基金会各项工作中形成的有保存价值的原始资料均由综合管理部负责保管，任何

人不得私存文件材料、合作方资料。

第六条文件材料的归档范围包括

1、文书档案的归档范围:在基金会业务活动中形成的公文、图表、薄册、书信、会议材料、



2

会议记录、宣传材料等;

2、业务档案的归档范围，在基金会专门业务中形成的各种档案，包括:

项目申请表、项目立项协议、项目运行方案、项目组织机构、项目立项决定、项目评审表、

活动总结报告

第七条各部门档案管理员必须按基金会规定完成立卷、归档工作。

第三章档案保管

第八条档案管理人员要有高度的责任心，努力做好档案的保管工作和档案室的安全防范工作，

确保档案的完整和安全。

第九条基金会档案室存放文件应有专门的文件柜，须有防火、防潮、防尘、防虫、防腐、防

盗等设施，防止档案材料的损坏，延长使用寿命，保证档案的系统和完整。各部门也应对文

件资料进行妥善保管。

第十条对档案要进行定期检查、清理、核对，对破损的档案要即时进行修补和复制。

第四章档案借阅与保密

第十一条基金会档案仅供内部员工因公务需要时借阅。档案借阅的要求;借阅人要按规定办

理借阅手续，需经基金会主管领导审批。

第十二条借阅人要保证资料的完整和安全，不得随意折叠、拆散、调换、污损、加注标记，

严禁对档案随意更改、涂写;未经批准，不能转借和私自复制、翻印;按档案室要求定期归还，

如有丢失、损坏或泄密，要立即追究当事人的责任。

第十三条档案原件一般不得借出档案室，遇特殊情况需要，确需将档案原件借出室外利用，

按档案密级的不同报经综合管理负责人、有关领导审批。

第十四条基金会档案不得借出单位外使用，如遇特殊情况需要，在不泄露秘密和损害基金会

利益的前提下，经须经领导审批。
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第十六条档案借出档案室外利用的最长时间为三天，档案借出单位外使用最长时间不超过一

天。

第十七条归还档案时，应办理清点手续，由档案管理员和借阅人当面核对清楚，借阅人应填

写档案利用记录;档案管理员负责监督、收回借出资料; 档案归还时，档案管理员须对借出的

档案认真清点和仔细检查，看其是否有损坏、缺页或弄脏，是否属逾期归还等情况，然后才

办归还手续。

第十八条销毁档案的程序

1、需要销毁档案的清单和撰写销毁报告并报秘书长审批。销毁清单及报告由档案室保存；

2、档案销毁时，由基金会派二人以上进行监销并在销毁清册上签名；

3、销毁档案时要严格执行保密规定，对在销毁档案过程中出现失密或对基金会造成损失的，

将根据国家和基金会有关规定进行处理。

第六章附则

第十九条本制度自理事会批准之日起生效。


