
 

第一章 总则 

    第一条 为了规范滨州医学院教育发展基金会（以下简称“基

金会”）档案工作，提高档案管理水平，更好地为基金会工作服

务，结合基金会实际制定本办法。 

第二条 本办法所称档案，包括纸制档案和电子文档两大类，

并对其进行分别管理。 

 

第二章 管理体制 

    第三条 基金会档案工作由秘书长领导，并配备固定的档案

管理人员，负责基金会档案的收集、整理、归档和移交工作。 

    第四条 档案管理人员的职责为： 

   （一）档案管理人员应认真贯彻执行党和国家有关档案管理

的方针、政策、法规，履行档案管理工作职责。 

   （二）档案管理人员应努力学习档案业务知识，积极参加有

关的档案业务学习培训。 

   （三）档案管理人员应定期做好基金会档案材料的收集、保

管、整理、立卷和归档工作，保证归档材料的完整齐全、及时准

确，不得以任何借口不交、迟交或将档案资料据为己有。 

   （四）对于涉密档案，档案管理人员应严格执行保密制度。 



第三章  档案管理 

    第五条 基金会工作与档案工作实行“四同步”管理，即布

置、检查、验收、总结各项工作与档案工作同时进行。 

    第六条 各类纸制档案分类保管，建立档案盒对应保存，对

于基金项目建立专属的项目档案盒保管。 

    第七条 各类重要文件、协议、资料分类保存，重要协议每

年定期存档。存档要严格按照档案工作流程进行。 

    第八条 电子文档由个人保存，活动结束集中交由档案管理

人员存档。 

    第九条 根据工作内容，电子文档按照项目及内容分别建立

文件夹，逐层保存，文件夹及文档名称要清晰规范。 

    第十条 档案管理人员根据档案归档要求，负责对纸质文件

材料整理组卷，电子文件材料著录。 

 

第四章 档案借阅、销毁 

第十一条 档案的借阅 

   （一）借阅档案需填写《基金会档案借阅申请表》，经秘

书长同意后方可借阅，特殊情况需经理事长审批； 

   （二）档案借阅者必须做到：爱护档案，保持整洁，严

禁涂改；注意安全保密，严禁擅自翻印、抄录、转借、遗失。  

第十二条 档案的销毁 



   （一）任何个人或部门非经允许不得销毁基金会档案资

料； 

   （二）档案到了销毁期，由档案管理员填写《基金会档

案资料销毁审批表》，交秘书长审核经理事长批准后执行。 

 

第四章 附则 

   第十三条 本办法由滨州医学院教育发展基金会负责解释。 

   第十四条 本办法自公布之日起生效。 

 

 

 

 

 

 

 
 


