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第一章  总  则 

 

第一条  为加强北京时光慈善基金会（以下简称“基金会”）所有证照原件、申办

原始资料及重要文件资料的管理与使用，确保证照管理的合法性、规范性、严肃

性和安全性，有效维护基金会利益，根据北京市民政局、北京市公安局关于社会

组织证照管理有关规定和《北京时光慈善基金会章程》，结合实际，特制定本制

度。 

 

第二条  本制度所称基金会证照资料包括《基金会法人登记证书》的正副本、开户

许可证、章程等证照原件及其申办原始资料；重要文件，如合同书、政府部门公

文批复等；经基金会负责人指定要求专管的文件资料。 

 

第二章  证照管理 

  

第三条  基金会法人登记证书挂在基金会对外办公的显著位置，其他证书和证书副

本由理事会授权秘书处妥善保管。 

 

第四条  基金会证照的借阅原则是一事一借、用毕归还、再用再借、谁用谁借。 

 

第五条  基金会证照原件归秘书处专人统一保管、更新和传送。 

 

第六条  基金会证照资料的使用管理： 

（一）各部门因工作需要，借阅、借用、复印证照资料，须到秘书处填写

《文件档案、证照借阅登记薄》，写明拟用证照资料名称、归还期限等，经秘书

长审批后，到秘书处专人保管处办理相应手续；并按要求及时归还。 

（二）基金会证照不得丢失、损坏。如出现损坏或丢失，除立即逐级向基金

会负责人报告外，要立即与发证机关联系，及时办理证照的挂失和补办手续； 

（三）不能擅自使用基金会的证照进行各种担保。 

（四）不得涂改、出租、出借基金会证照。 

 

第七条  证照的年审、变更、延期等相关手续，行政类证照（如基金会法人登记证

书）、财务类证照（如开户许可证等）由秘书处专人负责办理，其他证件由最初 
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办理证件的部门办理年审、变更、延期等手续，证件归属部门负责在规定的时间 

内完成手续办理和申报的具体工作。 

 

第八条  相关责任 

（一）证照管理人确保证照数量的准确性，对于借阅和归档都应有相应人员

的签字确认，证照管理人负有登记的及时性和完整性的责任； 

（二）证照借阅人负责借阅期间的文件保管，确保基金会证照的完整性和整

洁性，使用完毕后应及时归档，不得将证照转借其他人使用。 

       （三）凡因证书使用或保管不当而造成严重事故者，将追究保管者的责任。 

 

第九条  《文件档案、证照借阅登记薄》永久保存，不得毁损； 

 

第三章  附   则 

 

第十条  如本制度制定的依据发生变更的，自其变更生效之日起，本制度的相关

条款相应地予以变更。 

 

第十一条  理事会审议通过本制度，并授权秘书处根据本制度制订实施细则， 

 

第十二条  本制度解释权归基金会理事会所有。 

 

第十三条  本制度由基金会第一届理事会第一次会议审议通过，自通过之日起施

行。 


