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	序号
	归 档 档 案 类 目 名 称
	保管
期限
	备注

	1
	上级关于后勤管理工作需要贯彻执行的文件（针对本校，则永久保存；原件如在校办，由校办归档）
	30年
	

	2
	部门重要工作向学校、上级报送的请示、报告（原件如在校办，由校办归档）
	永久
	

	3
	二级党组织和下设党支部设置以及委员会成员任职和分工等有关材料
	永久
	

	4
	二级党组织和下设党支部开展选举的有关材料
	永久
	

	5
	党员名单
	永久
	

	6
	发展党员工作材料（包括积极分子、发展对象备案表，积极分子、发展对象、预备党员培训结业名单，党支部接收转正预备党员票决情况汇总表，党委接收和转正预备党员决议及附件，党总支、直属党支部报送审批接收和转正预备党员基本情况表）
	永久
	

	7
	党组织关系和党籍管理材料（包括新生党组织关系、党员档案审查情况一览表，毕业生党员组织关系转出信息备案表，党员暂存或保留组织关系申请表，组织关系恢复审批表，组织关系介绍信补办申请表，党组织作出党员保留党籍等相关变动材料）
	永久
	

	8
	组织处理材料（包括党支部决议，二级党组织向学校党委提交的报告）
	永久
	

	9
	召开党员大会的工作报告、选举结果和学校党委批复
	永久
	

	10
	党内慰问帮扶材料
	30年
	

	11
	年度工作总结、年鉴、大事记
	永久
	

	12
	部门举办的重要会议材料
	30年
	

	13
	部门重要统计报表
	永久
	




	序号
	归 档 档 案 类 目 名 称
	保管
期限
	备注

	14
	校园测绘、环卫、绿化、维修改造等工程的计划、批复、合同书、竣工图纸及电子文件（审计结算为20万以上的工程项目）
	永久
	项目完成后三个月内归档

	15
	财务报表、凭证和账簿等（单位自行保管5年后归档）
	30年
	

	16
	后勤物资采购与管理工作材料
	15年
	

	17
	后勤工作评估、检查等材料
	15年
	

	18
	后勤管理工作协议、合同、备忘录
	15年
	

	19
	爱国卫校、校园绿化、防灾、环保、物业管理、水电暖管理等各项工作的重要文件材料
	30年
	

	20
	部门牵头组织师生参加的省部级及以上的获奖材料
	永久
	

	21
	部门集体或个人获省部级及以上的奖励、表彰决定及事迹材料
	永久
	

	22
	声像档案（反映本部门重大事件、重要活动的照片、音频、视频及文字说明材料）
	永久
	

	23
	实物档案（省部级及以上奖励的奖杯、奖牌、奖状、证书等，有重大意义的物品、作品等。存放在部门的，须上传实物清晰的电子扫描件或照片，并注明存放地址）
	永久
	

	24
	其他有保存价值的文件资料（根据具体情况确定保管期限）
	　
	

	1.归档类型：行政+党群+财会+基建+实物+声像（照片、音频、视频、光盘等）
2.归档时间：每年6月30日前归上一自然年度材料
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