
 

深圳市朱树豪纪念慈善基金会档案管理制度 

 

第一章  总则 

第一条 本办法根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实

施办法》的有关规定制定。 

 第二条 为加强深圳市朱树豪纪念慈善基金会（以下简称“本基金会”）的档

案管理工作，提高归档的质量，充分发挥档案在反映本基金会主要职能活动和基

本历史面貌的查考和凭证作用，根据本基金会实际工作情况制定本规范。 

 第三条 本办法所称档案是指本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、出版物等形式的历史记录。 

 第四条 本办法的管辖范围不包括人事档案管理和财务档案管理。人事档案

管理办法和财务档案管理办法另行制定。 

第二章  管理机制 

第五条 本基金会档案工作由秘书长领导，并配备固定的档案管理人员，负

责基金会档案的收集、整理、归档和移交工作，并将其列入岗位职责范围。 

 第六条 档案管理人员的主要职责是： 

 （一）制订本基金会档案管理制度和实施办法，并负责监督、指导和检查

执行情况。 

 （二）负责本基金会各类档案、文件资料的接收、整理、分类、保管、利

用、统计、鉴定和移交。 

 （三）负责监督指导各部门日常文件整理工作，组织完成本基金会文件材

料的立卷、归档，及必要的档案管理业务培训。 

 （四）对于涉密档案，档案管理人员应严格执行保密制度。 

   

第三章 管理规范 

第七条 归档范围 

 鉴于本基金会的工作现状，需要归档的文件材料包括以下几个方面： 

 （一）综合管理，包括内部管理规章制度,本基金会工作计划、工作总结、

项目报告等文件资料，以及大事记、年报、通讯、宣传册、年检报告、重要的电

话记录、公章使用等信息资料。 

 （二）资助管理，包括各类资助管理制度、资助方信息、资助项目文档、

资助项目评估报告、资助统计分析等资料。 

 （三）捐赠管理，包括捐赠管理制度、捐赠方信息、捐赠项目评估报告、

捐赠统计分析等资料。 

 （四）合同协议，包括本基金会与合作单位或个人签订的关于捐赠、合作、



委托、承办等事项的协议书、合同书等。 

 （五）往来文件，包括本基金会与外部单位形成的各种往来文书，外单位

重要来文，本基金会制发的办字、基字、函字、报字、复字类等文书。 

 （六）宣传活动，包括各类宣传、大型活动的策划方案、总结评估报告、

讲话发言稿、新闻稿，以及在活动中形成或采集到的媒体报道剪辑、图片、声像

等材料。 

 （七）资产管理，包括资产管理制度、资产评估报告、资产统计分析等材

料。 

 （八）会议，包括本基金会理事会会议、秘书长会议、各部门工作会议及

全国工作会议材料。 

 第八条 整理原则 

 （一）基金会的工作与档案工作实行“四同步”管理，即布置、检查、验收、

总结各项工作与档案工作同时进行。 

 （二）各类纸质档案分类保管，建立档案盒对应保存，对于基金项目建立

专属项目档案盒保管。 

 （三）各类重要文件、协议、资料分类保存，重要协议每年定期存档。存

档要严格按照档案工作流程进行。 

第四章  电子文件管理 

第九条 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。 

 第十条 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。 

 第十一条 定期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 保管和利用 

第十二条 档案库房应配备必要的设备、装具，符合安全防护要求。 

 第十三条 档案存放位置标识清楚，便于查找。 

 第十四条 档案管理人员必须经常检查档案保管情况，及时修复破损、变质

档案。 

 第十五条 应建立档案借阅制度，提供便捷的信息资源检索工具，进行档案

信息公开和合理封闭。 

 第十六条 根据本基金会发展需要开展档案编研，为各项活动提供必要的档

案信息资源。 

第六章 附则 

  

第十七条 本制度由基金会秘书处负责解释。 

第十八条 本制度经基金会理事会审议通过之日起实施，经理事会批准可予



修订。 

深圳市朱树豪纪念慈善基金会 

2013 年 11 月 28 日 

 


