
  

 

 

北京巧女公益基金会档案管理制度 

第一章总则 
第一条为加强巧女基金会档案管理工作，提高归档的质量，充 

分发挥档案在反映基金会主要职能活动和基本历史面貌的查考和 

凭证作用，根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档 

案法实施办法》和有关文件精神，结合基金会工作实际，制定本制 

度。 

第二章归档 

第二条归档范围 

本制度所规定的归档范围是指基金会在业务和管理活动中直接 
形成的具有保存价值的各种文书材料、照片、音像、出版物、电子 

文件等形式的历史记录。 

第三条归档时间 

(一)办理完毕的文件和应归档的文件，在次年二月底前按要求 
整理并送行政部统一归档。 

(二)会计档案隔年归档。 

(三)会议文件、照(底)片、奖状、锦旗、录音(像)带、电子文 
件等，采取平时归档方法进行，即随时产生随时归档。 

第四条收集整理要求 

(一)按照归档范围及时、完整、准确收集本基金会工作中形成 
的各种文件材料。 

(二)归档的文件其制作程序符合规范要求，制成材料具有耐久 
性。 

(三)卷内文件材料排列有序，反映问题集中，保持文件间的有 
机联系。 

(四)档案分类科学，便于保管和利用。 
(五)电子文件命名和目录格式必须规范，以便查考和计算机辅 

助检索。以对应的纸质文件分类归档模式设置文件夹及其层次。 

(六)电子文件以不可擦写的电子介质存储，应有备份，分开保 

管，并注明相应的纸质档案档号。 



 

  

 

 

第三章档案统计 
第五条档案工作由主管副秘书长领导，行政部具体负责，其业 

务工作接受登记管理部门的指导与监督。 

第六条要保证数字的准确性，坚持实事求是，严格认真对待每 
一个文字，如实反映情况，使统计数字准确，符合客观事实。 

第七条对本基金会档案及档案工作情况要定期调查，及时进行 

统计分析，并按规定上报有关部门。 

第四章档案保管 
第八条积极做好档案的利用工作。 

第九条加强档案信息资源的开发利用，维护档案实体的完整与 
安全。 

第十条对保管期满后没有参考利用价值的档案，经过鉴定小组 
和领导批准，进行销毁。 

第十一条对档案保管情况要定期检查，发现破损或变质的档 
案，应及时进行修补、复制或其他处理。 

第十二条对电子文件的技术环境和数据内容进行维护，确保其 

长期、有效利用。 

第五章档案保密与利用 
第十三条档案人员严格遵守保密制度，保守机密。不随意提供 

档案或扩大利用范围。 

第十四条复印机密文件、资料，严格按复印有关规定办理。 
第十五条基金会工作人员借阅、利用档案，需办理借阅登记手 

续。外单位因工作需要阅查档案，须持单位介绍信，并经基金会秘 

书处领导同意登记后，方可查阅。档案一般不外借，特殊情况须经 

基金会秘书处领导批准。 

第十六条在借阅过程中，应保持档案资料完整无缺，不得擅自 
涂改、拆页、撕毁、污损、划杠、拆角、添字等，对无故损坏档案 

者视情节轻重酌情处理。 

第十七条严守机密，不得翻阅和摘抄利用以外的档案。 

第六章附则 



 

  

 

 

第十八条本办法的解释、修订由巧女基金会负责。 
第十九条本办法自2015年9月1日起施行。 


