　静　安　区　社　会　组　织
文件归档范围及文书档案保管期限表

顺序号             类目名称                 　　　　 保管   
                                        　　　　     期限   
1  法定代表人、负责人产生、变更相关文件              永久 
2　大事记、年鉴           　　　　　　　　         　永久     

3　《章程》及章程修改的文件材料　　　　　　　        永久
4．各类工作制度、规定                                永久
5．会员（员工）代表大会报告、决议、议程、      　    永久
6、负责人（社团秘书长以上）登记表                    永久 

7. 受到区级以上表彰、奖励材料　　　                  永久　

8．受到区级以下表彰、奖励材料　　　                  永久　

9．各类统计年度报表                                  永久
10．年度工作计划、总结                               永久

11办公用房产权、租赁等证明材料                      永久

12.党组织成立、改选的请示、批复                      永久   

13．党组织工作计划、总结          　　　　　　　     30年

14．与有关单位签订重要合同、协议书                   30年

15．与有关单位签订一般合同、协议书                   10年

16、资产管理（登记、统记、核查清算、交接等）文件材料 30年
17．年检报告、年度经费使用报告　　                   30年
18．董事会、理事会、管理委员会决议、会议记录　　　　 30年　

19、人力资源管理有关文件材料                         30年

20．本行业调查、统计情况表                           30年

21．业务培训计划、总结                                30年

22．会员入会审批表                                    30年

23．财务审计报告                                      30年

24. 人员考核、任用等文件                              30年
25．业务活动的文件材料                                30年

26、项目运作有关文件　　　　　　　　　　　　　　　　　30年

27．《简报》　　　　　　　　   　　　　　　            10年  
28．党建工作的有关文件材料　　　　　　　　　　　　　  10年

29．参加各类社会公益活动的文件材料                    10年

30、对外交流、合作的有关文件材料                      10年

31、新闻媒体（电视、网页、报纸等）、服务对象

评价性的相关文件                                  10年
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