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上海市职工帮困基金会档案管理办法
（2023 年 10 月制定）

第一章 总 则

第一条 为规范上海市职工帮困基金会（以下简称“基

金会”）档案管理工作，提高科学管理水平，根据《中华人

民共和国档案法》《基金会管理条例》《社会组织登记档案管

理办法》有关规定，特制定本办法。

第二条 本办法所称档案，是指基金会组织登记文件材

料以及基金会在工作活动中直接形成的具有保存价值的各

种文字、图表、声像等不同载体的历史记录。

第二章 档案管理职责

第三条 基金会秘书处负责基金会档案管理工作，基金

会在工作和活动中形成的文件材料等档案，由基金会秘书处

统一归档，并执行有关档案的保密安全制度。

第四条 基金会财务资产管理方面的资料档案，按照相

关财务管理制度规定，由基金会财务管理部（上海市总工会

职工服务中心办公室财务人员）负责档案归档工作。

第五条 基金会落实专职人员或者兼职人员主管档案归

档工作，做好档案分类目录及编号。

第三章 材料归档范围
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第六条 基金会组织登记文件材料，基金会在工作活动

中形成的已办理完毕的具有保存价值的文件材料（文字材料、

账册、照片、视频、磁盘）等都必须归档。

（一）基金会组织登记文件材料；

（二）基金会召开重要会议的材料；

（三）基金会制定的章程、规章制度等文件材料；

（四）重要请示、报告、重大事项报备，上级管理机关

的批复等材料；

（五）工作计划、工作总结、工作报告、年检年报、审

计报告、绩效评价报告、综合统计报表等材料；

（六）与有关单位签订的捐赠协议、捐赠意向书等材料；

（七）基金会对外的正式发文、颁发捐赠证书复印件等

材料；

（八）基金会的历史沿革、大事记，荣誉证书，重要的

工作活动和各类项目活动的文件、方案、信息、剪报、照片、

录音、录像等资料；

（九）基金会财务资产管理方面的资料；

（十）基金会重要的人事档案及相关的材料；

（十一）基金会其他相关的重要资料等。

第四章 档案保管期限

第七条 档案保管期限一般划分为永久、长期和短期三

种。
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（一）凡是基金会登记文件材料等重要档案，以及基金

会在工作活动中重要资料、年检年报、绩效评价报告、财务

管理等方面具有长远利用保存价值的档案，应永久保存。

（二）凡是基金会在一定时期内具有利用保存价值的档

案，应定期保存，至少保存基金会一届期满。

（三）凡是介于二种保管期限之间的档案，其保管期限

一律从长。

第五章 档案管理要求

第八条 及时收集应归档的材料，保证归档材料的齐全、

完整。

第九条 凡需归档的材料，应一律使用黑色钢笔或黑色

碳素笔，字迹要工整、清晰。

第十条 基金会组织登记文件材料、基金会在工作活动

中形成的具有保存价值的材料由基金会秘书处负责统一收

集整理立成档案卷，写出案卷标题，标题要确切简明地反映

卷内材料的内容。各个公益活动项目的档案材料由相关部门

人员提供并移交基金会秘书处归档。

第十一条 材料归档时间，当年形成的档案材料于当年

年底前归档，次年第一季度完成所有档案归档工作。

第十二条 档案材料移交，经基金会理事长同意后，应

填写移交清单目录，一式二份，双方交接后签字，各留一份

备查。
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第十三条 档案材料销毁，基金会秘书处要定期对已超

过保管期限的档案进行整理鉴定，列出销毁档案目录清册，

经基金会理事长审批同意，基金会秘书处将销毁档案送指定

的保密厂销毁（保密厂由上海市总工会指定），两名监督销

毁人员要在销毁清册上签名。

第十四条 基金会档案管理采用纸质档案和电子档案的

分别保管，确保和维护档案的完整与安全。

第六章 附 则

第十四条 本办法自上海市职工帮困基金会第七届理事

会第六次会议审议通过之日起施行。

第十五条 本办法的解释权归上海市职工帮困基金会秘

书处。


