北京维康慈善基金会

档案管理制度
[bookmark: _Toc25682][bookmark: _Toc49003013][bookmark: _Toc1953]第一章 总则
第一条 为完善北京维康慈善基金会（以下简称“基金会”）制度建设，规范档案管理工作，参考《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《会计档案管理办法》及《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》等，制定本制度。
第二条 本制度所称档案，是指基金会运营管理活动中直接形成的各种书面资料、图片、音像、电子数据等形式的历史记录。
第三条 基金会各部门均适用本制度。
[bookmark: _Toc12134][bookmark: _Toc2779][bookmark: _Toc49003014]第二章 档案管理
第四条 档案管理是基金会运营管理活动的基础工作。档案管理人员负责档案的接收、统计、整理、分类、保管、使用、借阅等。
第五条 基金会档案由基金会专门设立的各部门档案管理人员负责。
第六条 基金会档案管理人员应及时清点工作中形成的相关文件。需签名、盖章的文件，应检查签名、盖章是否正确，并按照文件名称、类型、数量等进行归档。
第七条 基金会各部门需要使用档案时，应向档案管理人员申请，并填写档案借阅登记表。
第八条 档案管理人员及经办人员应对档案保管及保密性负责。
第九条 所有档案原则上应保持原卷册保存，个别需要拆封重新整理的，经档案管理人员提请领导审批通过后方可进行。
第十条 电子档案应以可靠的服务器/云存储/物理存储的电子介质保存，并作备份。
第十一条 档案管理人员工作变动或离职时，应办理交接手续，并与交接人员共同签字确认。

[bookmark: _Toc7634][bookmark: _Toc14101][bookmark: _Toc49003015]第三章 档案分类
第十二条 档案分类如下：
（一）人事档案：劳动合同、员工档案等。
（二）财务档案：捐赠收据、记账凭证（含附件）、会计报告及各种财务核销资料等。
（三）项目档案：项目会议通知、会议邀请函、会议支持函、药品发放合作协议、立项文件、采购合同等。
（四）捐赠档案：捐赠协议、支持协议等。
（五）行政档案：办公室相关文件及对外来往文件等资料。
（六）图片、音像档案：历史沿革、大事记及各类活动所形成的图片、音像等资料。
（七）电子档案：通过电子设备进行存储，与纸质档案相对应，相互关联的通用电子图像文件集合。
[bookmark: _Toc8761][bookmark: _Toc9965][bookmark: _Toc49003016]第四章 档案销毁
第十三条 根据相关法律法规规定，基金会档案保管期限分为协议规定、5年、10年、30年及永久（详见“附件：档案保管期限表”）。
第十四条 涉及档案变更需要销毁旧文件的，由经办人员提交上级领导、秘书长，以及分管该业务的理事长或副理事长逐级签批后方可销毁。旧文件仅需标记“暂存”无需销毁的，适用本制度规定的档案保管期限。
第十五条 项目终止或结束，档案保管期限届满需要销毁档案或因档案变更需要销毁旧文件的，由经办人员提交上级领导、秘书长，以及分管该业务的理事长或副理事长逐级签批后，上述档案或文件方可销毁。
第十六条 档案销毁由档案管理人员负责，经办人员与档案管理人员核对无误后，应共同在档案销毁记录表上签字确认。同时，档案管理人员应保留档案或文件销毁过程中的所有记录、清单、照片、文件等资料。
[bookmark: _GoBack]第十七条 本制度于第二届第8次理事会审议通过，于通过之日起实施。





附件：档案保管期限表
	序号
	档案名称
	保管期限
	备注

	一
	人事档案
	
	

	1
	劳动合同
	30年
	

	2
	员工档案
	30年
	

	二
	会计档案
	
	

	3
	原始凭证
	30年
	

	4
	记账凭证
	30年
	

	5
	总账
	30年
	

	6
	明细账
	30年
	

	7
	日记账
	30年
	

	8
	固定资产卡片
	
	报废清理后5年

	9
	其它辅助性账簿
	30年
	

	10
	月度财务会计报告
	10年
	

	11
	季度财务会计报告
	10年
	

	12
	半年度财务会计报告
	10年
	

	13
	年度财务会计报告
	永久
	

	14
	银行存款余额调节表
	10年
	

	15
	银行对账单
	10年
	

	16
	纳税申报表
	10年
	

	17
	会计档案移交清册
	30年
	

	18
	会计档案保管清册
	永久
	

	19
	会计档案销毁清册
	永久
	

	20
	会计档案鉴定意见书
	永久
	

	三
	其它文书档案
	
	

	21
	项目文档
	10年
	协议约定特殊情况除外

	22
	会议资料
	10年
	

	23
	工作计划
	10年
	

	24
	工作总结
	10年
	

	25
	执行记录
	10年
	

	26
	对外往来文件
	10年
	

	四
	电子档案（含图片、音像档案）
	永久
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