宁波市海曙区公益组织发展基金会

档案管理制度
第一章  总 则

第一条  为规范宁波市海曙区公益组织发展基金会（以下简称“基金会”）档案的收集、建档、整理和保管工作，切实提高基金会档案综合利用效率，制定基金会档案管理制度。

    第二条  档案是指基金会在工作中形成的具有保存价值的各类文件资料。
第二章  归档范围

第三条  需要归档保存的档案资料包括：

（一）行政档案

1、上级颁发、需要基金会执行的规范性文件，由基金会制发的各种正式文件、规章制度等；

2、基金会章程，理事会和监事会形成的文件、决议及相关重要材料等；

3、基金会法人登记证、银行开户许可证以及基金会获得的各类荣誉、证书、证明等；

4、基金会年度工作报告、等级评估材料，变更登记、备案材料等；
5、基金会工作计划、总结、报告、会议纪要、工作简报等；

6、基金会与有关单位、部门签订的各类合同、协议书，与相关机构来往函件等文件材料。

（二）项目档案

项目申请书、项目协议书、项目中期报告书、项目终期报告书、项目款执行情况表等文件材料。
（三）人事档案

1、基金会理事、监事信息登记表；
2、基金会工作人员劳动合同、岗位聘用协议及考核、培训、辞退、奖惩等文件材料；

3、基金会工作人员薪酬福利记录等文件材料。
（四）财务档案

1、基金会会计凭证、账簿、报表等；
2、基金会年度审计报告、专项审计报告等财务报告；
3、基金会固定资产清册和交接凭证等。
（五）传播档案

有关基金会的文字、图片、视频和媒体报道等文件材料。
（六）其他具有保存价值的文件材料。

第三章  档案管理

    第四条  基金会档案工作由秘书长指定的档案管理人员负责档案的集中管理。
第五条  基金会工作人员保存的文件、资料、图片及制度，不得随意处置，应及时交由档案管理人员统一处理。
第六条  档案管理人员发生工作变动时，必须办理交接手续，严格核实交接档案。
第四章  档案借阅利用
第七条  基金会工作人员需使用档案者，经秘书长批准，在档案管理人员陪同下可查阅基金会档案。

查阅档案应在基金会办公场所进行，外借必须办理登记手续。借阅期限一般不超过10天，到期归还；如需再借，应办理续借手续。

第八条  借阅档案者应爱护档案，确保档案的完整性，不得擅自涂改、勾画、剪裁、抽取、拆散或损毁。借阅档案交还时，档案管理人员须当面查看清楚；如发现遗失或损坏，应及时报告秘书长，并追究相关人员责任。
第九条  外单位借阅档案时应持有单位介绍信，经秘书长批准后方可借阅，且不得带离基金会办公场所。摘抄内容须经秘书长同意，且审核后方能带出。
第五章  档案销毁管理

第十条  对已失效的档案，由档案管理人员登记造册，经相关工作人员鉴定、报理事长批准后销毁。

第十一条  经批准销毁的档案可单独存放半年，经验证确无保存价值后，再行销毁。

第十二条  销毁档案应由秘书长指派专人监销。档案销毁后，监销人应在销毁清册上签字。档案销毁清册永久保存。
第六章  附 则

第十三条  本制度未尽事宜，按国家有关规定执行。
第十四条  本制度由基金会秘书处负责解释。

第十五条  本制度由2021年6月8日基金会第二届理事会第七次会议表决通过，自发布之日起实行。原《宁波市海曙区公益组织发展基金会档案管理制度》同时废止。
