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北京远洋之帆公益基金会会计档案管理制度（修订版） 
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第一章 总则 

第一条 本制度适用于北京远洋之帆公益基金会。 

第二条 北京远洋之帆公益基金会档案是指在各项管理活动中直接形成的、有利

用价值的或应归档案库但还未到归档时机的各种历史记录，包括未形成

正式版本的文件。 

第三条 日常工作中形成的档案可在事项办理完毕后转档案，并最迟在档案产生

后的第二年上半年集中转档案完毕。 

第四条 由于人员的变动会计档案需要转交时，须办理交接手续，并由监交人、

移交人、接收人签字或盖章。 

第五条 档案原则不允许借阅。特殊情况需经直属领导批准，仅限在公司内查阅，

不得借出。 

第六条 根据档案的重要程度和保存价值，档案的保管期限一般分为永久、长期

和短期三种。 

第七条 确定档案保管期限的原则： 

永久。反映基金会主要职能活动和基本历史面貌、需要长远利用的档案，

为用久保管的档案； 

长期。在相当长时间内（16-50 年）查考、利用的档案，为长期保管

的档案； 

短期。在较短时间内（1-15 年）需要查考、利用的档案，为短期保管

的档案。 

第八条 档案保管期满或需要变更保管期限，档案管理部门应当同有关部门对其
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做出鉴定和处理。对无需继续保存的档案，必须登记造册，报经秘书长

后，予以销毁。 

                第二章 附则 

第九条 本制度由基金会档案管理部门负责解释。 

第十条 本制度自 2017 年 1 月 1 日起执行。 

 

 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 


