 
一帆基金会文件项目编码制度
YF-W-202007 
第一章 总 则
第一条  为规范和加强本基金会文件项目编码的管理，优化文件项目编码，提高实施效果，根据《基金会管理条例》和本基金会章程，结合本基金会文件项目编码工作特点，制定本制度。　　
第二条　基金会实施的文件项目编码是指文件管理、项目管理。
第三条  基金会理事会是基金会文件项目编码管理的领导机构，基金会秘书处是文件项目编码管理的执行机构。
第二章 文件项目的编码规定
第四条  文件项目分类：内部管理文件、日常工作记录、项目管理、捐赠协议、捐赠证书等

第五条  文件项目编码规定：

分为三个部分：YF(一帆）-W（分类）-2020（年份）XX(序列号)

分类如下：
内部管理文件----W，基金会会议通过的一系列的内部管理文件；
日常工作记录----J，如：年度计划、月度计划、会议通知、会议纪要；
项目管理----H，捐款20万元以上的专项管理，如，财务的项目编号；
捐赠协议----X，按捐款者要求的捐赠协议；
捐赠证书----Z，给一次捐1万元以上捐款者，发放的捐赠证书。

以本制度为案例：YF-W-202007 
第三章 附 则
第六条  本制度由本会理事会负责解释。
第七条 本制度在 2020年7月31日一届一次会议中获得通过，从2020年8月1日起试行。
 
 
