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北京国家大剧院艺术发展基金会档案管理制度

第一章 总则

第一条 为加强北京国家大剧院艺术发展基金会（以下简称

“基金会”）档案管理工作，有效地保护和利用档案，更好地为

基金会工作服务，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》《会计档案管理办法》以及《北京国家大

剧院艺术发展基金会章程》的规定，结合基金会工作实际，制订

本制度。

本制度所称档案是指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、音像等形式的历史记录。

第二章 归档范围

第二条 行政档案：

（一）北京市文化和旅游局、北京市民政局等相关联的上级

机关制发的与基金会相关联的所有函件；

（二）国家大剧院制发的与基金会相关联的所有函件；

（三）凡以基金会名义向上级业务主管单位和行政管理部

门上报的请示、报告及相关事项；

（四）基金会制定的各种文件、办公会、理事会、理事长办

公会等会议资料、记录及通知；

（五）专职、兼职人员或申请来基金会工作人员的人事相关

资料，包括人员基本信息、相关证书复印件、人事任命、录用、

变动审批、培训记录、劳动合同、劳务协议等人事资料；
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（六）基金会的各种工作计划、总结、报告、请示、批复、

会议纪要、统计报表等。

第三条 财务档案：

（一）基金会日常支出财务报销凭证、账目、审批手续及报

表；

（二）捐赠收据等入账单据；

（三）预算计划、审计报告、统计报表等重要财务文档。

第四条 项目档案：

（一）项目申请书、项目预算及项目立项审批材料；

（二）捐赠协议、资助协议、备忘录、补充协议等协议文本

应独立建档，相关项目管理材料复印件归档；

（三）公益资助项目申请和评审程序文字资料；

（四）项目活动计划、方案、会议议程、讲话文稿及项目评

审情况材料；

（五）依照公开程序选定受助对象的证明材料；

（六）被资助的受益人名单及项目监督、反馈材料；

（七）开展活动的照片、新闻通稿、媒体报道、宣传画册及

影视资料；

（八）项目审计材料、决算报告；

（九）项目阶段性报告、项目总结及项目评估资料；

（十）志愿者活动资料。

第五条 业务合同档案：

合同审批单及以基金会名义签订或与基金会业务活动相关

的合同、协议、合作意向书、备忘录等相关资料。

第六条 志愿者档案：
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志愿者个人基本信息、相关证书复印件、志愿服务协议、志

愿服务证明复印件等志愿者资料。

第七条 信息公开档案：

信息公开审批单及依据《北京国家大剧院艺术发展基金会信

息公开制度》中规定的信息公开材料。

第三章 档案的归档与管理

第八条 秘书处设一名档案员，负责文书档案的具体管理工

作。

第九条 纸质档案应建立对应的电子档案。电子档案从形成

到归档的管理过程由相关业务人员负责。纸质档案和电子档案都

应分年度、分类别、分问题建立。纸质档案编制案卷目录，电子

档案要编制简要检索工具，包括序号、题名、责任者、文号、日

期、类别等。

第十条 项目档案按照《北京国家大剧院艺术发展基金会项

目管理制度》执行，项目档案由项目部门指定专人负责做好项目

资料的整理及立卷归档工作后，交档案员妥善保管。档案员要坚

持归档登记和借阅登记，对借出的项目档案及时催还，以保证项

目档案的安全。

第十一条 会计档案包括会计凭证、会计账簿、财务报表、

税务申报资料、审计报告等各种会计资料。会计档案按照《会计

档案管理办法》及《北京国家大剧院艺术发展基金会财务管理制

度》执行，每年形成的会计档案，财务人员应整理立卷，装订成

册，指定专人保管，出纳人员不得兼管会计档案。

第十二条 档案的借阅：
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（一）理事长、副理事长、秘书长借阅档案可直接通过档案

员办理借阅手续；

（二）因工作需要，基金会的其他人员需借阅档案时，需提

交档案借阅申请，由秘书长审批，办理档案借阅手续；

（三）档案借阅者必须做到：爱护档案，保持整洁，严禁涂

改，阅后及时归还。注意安全保密，严禁擅自翻印、抄录、转借、

遗失。

第十三条 档案的整理：

（一）文字材料要按照发生的顺序进行整理并附带全部电子

文件；

（二）图片要在背面注明时间、地点、事件、人物及相应的

电子数码文件（文件名要包括时间、地点、事件、人物）；

（三）音像资料的电子文件或光盘、录像带中的领导讲话要

整理成文字稿，并在音像资料的文件名中注明时间、地点、事件、

人物，光盘和录像带封套上也要注明时间、地点、事件、人物。

第十四条 档案的存放：

（一）档案资料存放要整齐有序，经常保持档案资料室内清

洁卫生，不得堆放与工作无关的其它物品；

（二）做好档案资料防尘、防虫、防潮、防消磁工作，如有

生虫或霉变，则应及时妥善处理；

（三）严格执行防火安全管理规定，档案资料室内严禁吸烟、

用火、存放易燃易爆物品；

（四）档案资料室无人时，要及时关掉电源、锁好门窗。钥

匙实行专人保管、定点存放、严禁外借；
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（五）档案资料室发生突发安全事故时，应予妥善处理，并

及时向主要领导汇报；

（六）档案员要忠于职守，严格执行档案保密制度，对不利

于档案资料安全保管的问题，要及时上报和妥善处理。

第十五条 附则

本制度经北京国家大剧院艺术发展基金会第一届理事会第

二次会议审议通过，并于 2023 年 9 月 14 日起施行，解释权归属

于理事会。


