后勤管理处档案归档范围和保管期限（2012年调整版）

	序号
	类         目        名        称
	保管期限

	1
	上级关于后勤工作的文件
	长期

	2
	后勤工作总体规划、年度工作计划、工作总结、工作简报 
	永久

	3
	后勤工作方面的规章制度
	长期

	4
	统计报表
	永久

	5
	关于后勤工作的请示、报告及批复
	长期

	6
	工程修缮、改造类材料（文件、图纸、审计等材料）
	永久

	7
	全校水、电、气管道图
	永久

	8
	节能、节约型校园建设材料
	长期

	9
	工作调研材料、经验总结材料
	长期

	10
	实物档案（本部门获校级以上奖励的奖状、奖杯等；有重大纪念意义的物品等）
	永久

	11
	反映本部门重大活动的照片、声像档案
	永久

	12
	与上述纸质档案对应的电子档案
	永久

	13
	其他具有保存价值的材料
	


