         后勤管理处、后勤服务集团档案归档范围

	序号 
	归 档 内 容 
	保管期限 

	1 
	有关后勤管理的各种规章制度、请示、批复、工作计划及总结
	长期 

	2 
	后勤工作简报、集团各中心工作的材料汇编
	长期 

	3
	本单位发文
	长期

	4 
	对外签订的后勤工作协议书
	长期 

	5
	房屋管理、调配使用、转移等文件
	长期

	6
	本校房产证、土地证，水电暖等管网布置及大型维修、改造的计划、请示、报告、批复、图纸等文件材料
	永久

	7
	饮食、运输、物业、医疗、校园绿化等相关文件材料
	长期


