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湖南工业大学教育基金会档案管理实施办法 

第一章 总则 

第一条 为规范湖南工业大学教育基金会（以下简称“基金会”）  

档案管理工作，有效保护和利用档案，充分发挥档案的作用，为基金

会及社会服务，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》，结合本基金会实际情况，制定本办法。  

第二条 本办法所称的档案，是指基金会管理等活动中直接形成

的对基金会、社会和个人具有保存价值的各种文字、图表、声像等不

同形式、载体的历史记录。档案是基金会不可再生的宝贵财富，是记

录基金会建设发展的重要依据。  

第三条 档案管理是指直接对档案实体和档案信息进行管理并提

供利用服务的各项业务工作的总称，即档案的收集、整理、保管、鉴

定、统计和提供利用等活动。  

第四条 档案工作是基金会重要的基础性工作，也是反映和衡量

基金会管理水平的重要指标之一。  

第五条 基金会秘书长直接领导档案工作。基金会各类收发文件，

由基金会秘书处备案登记，随时收发，随时登记。  

第六条 基金会设兼职档案员，负责本单位档案材料的收集、归

档等工作。  



第二章 档案分类 

第七条 结合基金会实际情况，基金会档案分为：  

（一）登记材料。包括基金会申请成立登记、变更登记备案、注销  

登记过程中所形成的文字材料。  

（二）年度检查材料。包括登记管理机关要求报送的年检材料等年

检记录。  

（三）项目管理材料。包括：  

1、捐赠协议；  

2、基金会承办的捐赠仪式、颁奖仪式、重要活动等材料；  

3、基金会项目管理的评选办法等工作中产生的具有保存价值的不

同载体的文件、影音材料等。  

（四）资金运作相关材料。包括理财产品协议、理事会决议等。  

（五）财务相关材料。包括基金会财务管理和会计核算的材料，如  

会计帐册、报表、审计报告等。财务档案的管理详见《湖南工业大学  

教育基金会内部会计控制制度》。  

(六）日常管理材料。包括: 

1、参加会议发言稿及会议相关材料。 

2、基金会理事会会议材料（会议手册、决议、纪要、及会议记录

等）；  

3、制度、文件、杂志等方面的材料；  

4、基金会收文、发文登记、用印（公章）登记、使用法人证书等；  

5、工作总结及计划；  



6、基金会聘用员工签订的劳动合同及人事管理有关材料等。  

第三章 档案的收集和归档 

第八条 建立健全平时归档制度，按照档案材料的自然形成规律，

由专(兼)职档案管理人员对档案材料整理归档。   

第四章 档案的保管和利用 

第九条 基金会档案原件按照湖南工业大学的档案要求由基金会

秘书处、学校档案馆、学校财务处进行分类保管。  

第十条 档案保存期限除有关法规或基金会其他规章制度规定

外，一律按照下列规定办理：  

（一）永久保存：基金会成立资料、基金会章程，理事名册，理事  

会会议纪要，各级批文，印鉴，捐赠协议，年度财务报表，规章制度，  

不动产所有权证及其他债权凭证，人事资料，大型活动图片，音像资

料以其它核定须永久保存的文书材料等；  

（二）十五年保存：会计凭证，其他经核定须十五年保存的文书材  

料(其它财务档案的保存期限按国家相关规定执行)；  

（三）五年保存：期满或解除的合同协议，完结后的项目方案，其  

它经核定须保存五年的文书材料；  

（四）一年保存：部门工作计划及工作总结，完结后的部门申请报  

告，完结后无长期保存必要的文书材料。   

第十一条 查阅利用基金会档案，须填写《湖南工业大学教育基

金会档案利用登记表》（见附件 1）。  

第五章 附则 



第十二条 本办法于    年   月   日经第一届理事会第 次会

议审议通过。  

第十三条 本办法由基金会秘书处负责解释。  

第十四条 本办法自发布之日起施行。  

 

 

湖南工业大学教育基金会  

2021 年 5 月 17 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

附件 1：        湖南工业大学教育基金会档案利用登记表 

 

注：校外单位利用湖南工业大学教育基金会档案，需在备注中说明 
         

 

湖南工业大学教育基金会秘书处制表 

 

姓    名   单位（部门）  

联系电话    借（阅、出）日期  

查阅内容  

 

 

利用目的     

工作查考（     ）  

 

利用方式 

阅览（     ） 

编史修志（     ） 复制（     ） 

学术研究（     ） 摘录（     ） 

证明证据（     ） 借出（     ） 

其    他（     ） 其他（     ） 

归还日期  注销及审核人  

 

 

审核情况 

 

 

备    注 

 


