
附件
	城市社区文件材料归档范围和保管期限表
一级类目

二级类目

顺序号

归档范围

保管

期限

文

书

材

料

社区党群管理及社区管理类

1

上级针对本社区设立、撤并、调整、更名、社区干部任免的通知、批复等文件材料

永久

2

本社区组织简介、人员编制、印信启用和印信作废等文件材料

永久

3

本社区党组织会议、社区居民委员会会议的会议纪要、记录、讨论通过的决议、规定等

永久

4

本社区组织召开的党员大会、居民会议、团组织会议、妇联组织会议等重要会议的通知、名单、日程、报告、讲话、总结、纪要等

永久

5

本社区组织召开的重要会议的典型材料、交流材料、代表发言材料、简报等

30年

6

本社区召开的民主恳谈会、居民听证会、民主协商、矛盾纠纷调解、民情民意反映等一般会议的通知、名单、日程、总结、纪要等

10年

7

本社区召开的一般会议的交流材料、代表发言材料等

10年

8

本社区开展居务公开、民主评议工作过程中形成的文件材料

永久

9

上级领导视察、检查本社区工作时形成的文件材料

 

（1）重要的

永久

（2）一般的、本社区工作汇报材料

10年

10

本社区居民委员会计划、总结、统计、调研等方面的文件材料

 

（1）年度和年度以上的计划、总结、统计材料、重要专题的调研材料

永久

（2）年度以下的计划、总结、统计材料、一般问题的调研材料

10年

11

本社区党组织、居民委员会、社区工、青、妇等群团组织、社区社会组织等各类组织的换届选举材料、上级批准或登记备案材料

永久

12

本社区专项活动形成的文件材料

 

（1）重要的（如各类创建活动等）

30年

（2）一般的（如精神文明教育、文化艺术、全民健身、科普教育、环保宣传教育、爱国卫生运动、健康教育等活动）

10年

13

上级颁发的关于社区居委会工作的文件材料

 

（1）法规政策性文件

30年

（2）规范性、一般性文件

10年

14

本社区的请示和上级针对本社区各项工作的批复、批示

 

（1）重要业务问题的

永久

（2）一般业务问题的

30年

15

本社区编辑、编写的文件材料

 

（1）大事记、组织沿革等

永久

（2）简报、情况反映、工作信息等

10年

16

关于本社区的新闻报道

10年

17

本社区制定的各项规章、规范、制度、公约等

30年

18

针对本社区人员的表彰、奖励等文件材料

（1）受县级（含）以上表彰、奖励的

永久

（2）受县级以下表彰、奖励的

30年

19

本社区处理问题、事件的惩处决定

（1）受到警告（不含）以上处分的

永久
（2）受到警告处分的

30年
20

对本社区专职工作人员的选举、聘用、福利、社会保障等文件材料

永久

21

对本社区专职工作人员的培训、考核、社区志愿者登记制度等文件材料

10年

22

本社区党团员名册、组织关系介绍信及存根、本社区志愿者队伍人员名单等

永久

23

本社区的房产、土地所有权和使用权的文件材料

永久

24

本社区与有关单位签订的合同、协定、协议等文件材料

 

（1）重要的

永久

（2）一般的

10年

25

本社区物资（办公设备及用品、机动车等）采购计划、审批手续、招投标、购置等文件材料

30年

26

本社区居委会国有资产管理（登记、统计、核查清算、交接凭证等）文件材料

（1）重要的

永久

（2）一般的

10年

27
本社区接待工作的计划、方案

 

（1）重要的

30年

（2）一般的

10年

28

本社区出国考察、友好往来等活动中形成的文件材料

30年

29

本社区信息、档案、保密工作中形成的文件材料

10年

社区服务类

30

本社区居民的拆迁补偿、养老保险、医疗保险、职工退休、退职等登记表、协议书、存根、审批表及其他社会保障参保、退保等文件材料

永久

31

本社区现役、复员、转业军人、军队离休干部、革命伤残军人、烈属、病故军人家属、残疾人、特困供养人员、临时救助人员等社会优抚、社会救助相关文件材料

30年

32

本社区居民殡葬火化初审证明、存根、登记册

30年

33

本社区登记失业人员情况、就业服务情况登记册、老年卡申办初审、最低生活保障申办初审、享受社会救济救助金申报初审等登记册

10年

34

本社区物业管理制度、公约

30年

35

本社区服务网点设置和服务内容、家政服务公司名单及运营情况等文件材料

10年

36

本社区服务工作计划、总结和报告

30年

37

本社区各小区物业维修基金的使用和结余情况报告

永久

38

本社区内各小区物业公司的工作报告和财务报告

30年

39

本社区专业社会工作者、志愿者队伍开展各项活动、各种服务活动组成人员的文件材料

10年

40

本社区内各类社会组织的数量、人员构成、活动情况等文件材料

30年

41

本社区公益慈善事业的经费筹集办法、资金及使用情况的文件材料

10年

42

本社区集体经济收益所得及其使用情况的文件材料

10年

43

本社区集体经济项目的立项、承包方案以及社区公益事业的建设承包方案

永久

44

本社区居民家庭及成员基本情况登记表

30年

社

区

治

安

类

45

本社区制定的有关治安综合治理及安全网络建设方面的规定、制度、宣传教育等文件材料

 

（1）重要的

30年

（2）一般的

10年

46

本社区治安防范队伍人员名单

30年

47

本社区各种民事调解、纠纷处理的文件材料

 

（1）涉及房产、资产的

永久

（2）影响重大的

30年

（3）一般的

10年

48

本社区对监管、释放、社区矫正、解除强制隔离戒毒等重点人群的教育、服务、管理材料

30年

科

技

文

件

材

料

基

本

建

设

类

49

本社区文化、教育、体育、青少年、老年活动、福利事业、农贸市场等建设设施项目的审批、设计、施工、监理、竣工、维修、扩建等成套的文字、图表、照片等文件材料

 

（1）重要的

永久

（2）一般的

10年

50

本社区环境保护项目的审批、设计、施工、竣工、维修、扩建等成套的文字、图表、照片等文件材料

 

（1）重要的

永久

（2）一般的

10年

51

本社区所属服务机构基础设施项目审批、设计、施工、竣工、维修、扩建等成套的文字、图表、照片等文件材料

永久

设

备

仪

器

类

52

本社区公共服务设施的购置（引进）合同、协议以及合格证书、使用说明、图纸等

30年

53

本社区居民委员会关于计算机、传真机、打印机、复印机、电视机、空调、汽车等办公通用和专用设备的购置合同、装箱单、使用说明书、维修及保修记录等

10年

会

计

材

料

54

本社区居民委员会的各类报表及分析报告

 

（1）年度的

永久

（2）半年的、季度的、月的

3年

55

本社区居民委员会的各类总账、明细账、分类账，现金出纳账、固定资产明细账和其他辅助账

15年

56

本社区现金和银行日记账等账簿

25年

57

本社区居民委员会的各种会计凭证

15年

58

本社区居民委员会的会计移交清册

15年

59

本社区居民委员会的会计档案保管清册、档案销毁清册

永久

60

本社区居民委员会银行余额调节表、对帐单 

5年
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