
記錄保存— 核對表

這張記錄保存核對表的目的是促進良好的記錄保存做法，和支持慈善機構去遵守 
ACNC為它們所定下的義務要求。不過，這張核對表只具有指示性，而並沒打算
無一遺漏地列出所有方法。

您的慈善機構有否:

 
保存財務和營運記錄?

 ■ 您的慈善機構保存哪些記錄? 
 ■ 這些記錄是否能夠顯示您的慈善機構的一切財務交易?  
 ■ 您是否擁有能夠顯示您的慈善機構進行過的活動記錄?  
 ■ 這些記錄是手寫的、打印的、電子記錄或其他形式的? 

 
以英文或以一種很容易便可以翻譯成英文的方式保存記錄?

 
一套記錄保存的系統或程序?

 ■ 您的慈善機構是否有專人負責保存記錄? 
 ■ 其他的員工/志願者/董事局成員有否接受過記錄保存系統或程序的培訓? 

 
以一種可直接獲取 (方便尋找) 的方式來保存記錄?

 ■ 記錄保存在什麽地方? 
 ■ 慈善機構其他獲授權人士是否知道這些記錄保存在什麽地方? 
 ■ 有存檔系統嗎? 
 ■ 其他人明白這個存檔系統嗎?  

 
把敏感記錄置於安全地方?

 ■ 慈善機構裏是否有人負責把敏感記錄作安全保管?  
 ■ 慈善機構其他獲授權人士知道這個過程嗎? 



 把電子記錄作備份?
 ■ 您有否把備份存儲在電腦的另一個安全的地方? 
 ■ 您有否把電子記錄打印出來? 您不用把它們全都打印，只需把重要的打印便可。  

 把重要的電子記錄作紙質文件備份?
 ■ 您的慈善機構有否把紙質文件放於檔案、盒子、文件夾或信封裏? 
 ■ 您的慈善機構有否把不同的紙質文件按不同的類別分放 (銀行結單、通訊、賬單、收條)? 
 ■ 您的慈善機構有否按照報告期 (財政年度) 來把紙質文件分開?  

 
把所有紀錄保存七年?

 ■ 有否足夠的存儲空間把記錄保存七年? 

 
向其他有自我一套記錄保存要求的監管機關作報告?

 ■ 是否還要符合其他記錄保存的規定，例如一些合約或認可計劃裏面的規定? 
 ■ 您能符合規定嗎? 

如果您的慈善機構能做到每個方格的事項，並按照良好記錄保存建議去做，那麽它極有
機會能滿足 ACNC 對記錄保存義務的規定。  
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