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李四光地质科学奖基金会档案管理办法 

第一章 总则 

第一条 为了加强对李四光地质科学奖基金会（简称“基金

会”）档案规范化管理，确保档案的完整、准确、系统、安全与有

效利用，根据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国档案法

实施条例》和《基金会管理条例》等相关法规，结合基金会实际，

制定本办法。 

第二条 本办法适用于基金会所有部门及工作人员在各项业

务活动中形成的具有保存价值的文字、图表、声像、电子数据等

不同形式和载体的文件材料的收集、整理、归档、保管、利用和

销毁等管理工作。 

第二章 管理体制与职责 

第三条 基金会实行统一领导、集中管理的档案管理体制。秘

书处负责统筹协调档案管理工作，指定专人担任档案管理员，具

体承担日常档案管理事务。 

第四条 档案管理主要职责包括： 

（一）负责贯彻执行有关法律法规、规章和国家有关方针政

策，建立健全基金会档案管理制度； 

（二）负责各类文件材料的接收、整理、分类、编目、归档，

编制档案目录，统一管理本单位的档案； 
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（三）负责档案的保管、安全防护、保密管理及到期鉴定销

毁工作； 

（四）负责提供档案查询、借阅服务。 

第三章 档案范围与分类 

第五条 凡在基金会业务活动中形成的具有保存价值的文件

材料，均属于归档范围，主要包括： 

行政管理类：章程、章程备案核准、会议材料、理事会会议

纪要、年度工作报告、内部管理制度、人事任免、印章使用记录、

往来函件、登记和理事会备案材料等； 

财务管理类：会计凭证、账簿、财务报告、审计报告、捐赠

票据、固定资产台账等； 

项目管理类：李四光地质科学奖评选材料（通知、申报材料、

评审意见、获奖名单、会议纪要、颁奖活动资料、宣传报道等）；

其他项目材料（项目协议、评审材料、总结报告等）； 

声像与实物类：重大活动照片、音视频资料等。 

第四章 归档要求 

第六条 各类文件材料应在事项办结后及时完成归档。项目

或专项工作可在结束后 15 日内集中归档。 

第七条 归档文件应做到内容真实、完整，签字盖章齐全。重

要文件须电子文件与纸质文件同步归档。 
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第八条 涉密文件按国家保密规定及《李四光地质科学奖基

金会保密工作管理规定》单独管理。 

第五章 保管与安全 

第九条 档案存放地应注意防火、防盗、防潮，确保物理环境

安全。 

第十条 定期开展档案维护，发现问题及时处理。 

第十一条 涉密档案严禁擅自复制、外借。 

第十二条 档案管理人员应严格遵守保密纪律，对涉及个人

隐私、涉密或不公开信息的档案负有保密义务。 

第六章 附则 

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。 

 

 

 

 

 


