后勤管理处文书档案归档范围（试行）
	〖后勤管理处〗档案归档范围和保管期限（分类号 XZ15）

	序号 
	归 档 内 容 
	保管期限 

	一、综 合

	1 
	上级有关后勤管理的文件材料
	长期 

	2 
	后勤工作年度计划、总结及重要问题的请示、报告与批复 
	长期 

	3 
	后勤工作简报、集团公司各中心工作的汇编材料 
	长期 

	4 
	后勤处和集团公司的机构设置有关材料，学校水、电、煤气、通讯等各种管线布置(维修)图及说明材料 
	永久 

	5 
	后勤管理改革会议上本校发言重要材料，对外签订的后勤工作协议书 
	长期 

	6
	房屋管理、调配使用、转移等文件
	长期

	7 
	有关电话通讯、幼教、环保、绿化、校园管理、房屋修缮、水电维修、交通、服务接待等方面的规定、通知等材料 
	长期 

	8
	有关本校房屋、车辆、食堂、物业管理工作的材料
	长期

	9
	有财务管理、经济创收方面的规章制度 
	长期 

	10 
	本处和集团公司工作职责、岗位责任制、机构沿革的材料 
	长期 

	二、校 医 院

	11 
	上级有关公费医疗、医药管理等方面的文件 
	长期 

	12 
	校医院工作计划、总结、重要报告及上级批复 
	长期 

	13 
	校医院关于保健、公费医疗方面的规定、办法 
	长期 

	14 
	校医院院务会议记录   
	长期 

	15 
	校医院各类情况年度统计表、信息汇总等材料 
	永久 

	16 
	校医院同国内、外各单位签订的协议、合同 
	长期 

	17 
	医务人员培训情况、业务情况、科研情况材料 
	长期 

	18 
	本校医院公费医疗经费使用报表、情况简报 
	长期 

	19 
	本校医院部门职责、岗位责任制、机构沿革的材料 
	长期 

	20 
	上级有关计划生育工作的规定、条例、通知等文件 
	长期 

	21 
	校计划生育办公室工作计划、总结、会议记录 
	长期 

	22 
	全校教职员工结婚登记及领独生子女证名册 
	长期 

	23 
	本校有关计划生育工作统计表、检查情况的汇总表 
	长期 

	24 
	本校有关违反计划生育条例处分情况的材料 
	长期 

	25 
	有关表彰计划生育先进单位和个人的材料 
	长期 

	26 
	本部门工作职责、岗位责任制、机构沿革的材料 
	长期 


注：以上属于试行归档范围，欢迎各位老师提出宝贵意见。

