后勤服务处
	序号
	归 档 范 围
	保管期限
	备注

	1
	上级有关后勤服务工作的通知、规定、决定、通告等重要文件
	长期
	

	2
	后勤服务各项工作的规章制度
	永久
	

	3
	后勤服务工作计划、总结、报告、请示、批复和统计报表
	永久
	

	4
	重大活动、事件、重要会议文件和声像材料，会议纪要以及汇报材料
	长期
	

	5
	后勤服务工作的重要合同、协议书
	长期
	合同到期后存

	6
	各科室建设、经营的重要文件材料和统计报表
	长期
	

	7
	物业、商业调研、考评等材料
	长期
	

	8
	校园环境测评、调研及绿化规划方案、图纸等资料
	长期
	

	9
	学校环境卫生及爱国卫生运动委员会重要文件材料
	长期
	

	10
	学校计划生育工作文件及领取独生子女证名册
	长期
	

	11
	学校集体户口相关工作文件
	长期
	

	12
	其它有归档利用价值的文件材料
	长期
	


 注：校医院、幼儿园有自己独立的档案账户，独立归档。
