
附件：1
普陀区社区文化中心文件材料归档类目和保管期表
（建议稿）
一、文书档案
（一）综合管理类
1
党群工作

1.1
党支部工作的计划总结










   
永久

1.2
党支部会议记录




 







  
永久

1.3
党团员名册、基本情况统计等









永久

1.4
党员组织生活记录












10年

1.5
关于工、青、妇工作的文件材料








30年
1.6
关于换届选举的文件材料










永久
1.7
关于纪检监察工作的文件材料









永久
1.8
关于创先争优的文件材料










30年
1.9
其他文件材料









                10年

2
行政管理

2.1
关于本单位组织沿革、机构设置和撤并、印鉴启用和作废、岗位编制和职责等方面的文件材料









       永久

2.2
本单位年度工作计划、总结、中长期发展规划等




永久

2.3
本单位中长期发展规划、大事记、基础数字汇编等



永久

2.4
本单位各种规章制度（含岗位责任制、业务规章制度、业务工作细则等）
                                                   30年

2.5
本单位组织的业务考核、岗位培训、评比验收




10年

2.6
文化活动中心办公会议记录










永久

2.7
日常行政管理工作形成的一般重要性文件材料




30年
2.8
关于接待上级领导视察、调研的文件材料






永久
2.9
关于本单位登记检验和接受检查、考核、测评的文件材料

30年
2.10 关于本单位重大事故及调查处理的文件材料




10年
2.11
人事任免、录用、离退职、调整工资、职称等组织人事工作材料


                                                    永久
2.12
关于后勤、安保、保洁等工作的文件材料





10年
2.13请示、批复、报告等文件材料







30年或10年
2.14各类年度、季度、月报统计资料








10年
2.15
本单位人员名录，学历证书及培训证书等（复制件）

永久

2.16本单位房产证或测绘证明、服务场所设置平面图等材料      永久

3
运营管理

3.1
本单位与有关单位签订的协议书、合同书






30年

3.2
关于运营条件保障的文件材料









30年
3.3
关于调研文化需求的文件材料









30年

3.4
关于设置和管理文化服务项目的文件材料






30年
3.5
关于公示和宣传文化服务内容的文件材料






30年
3.6
关于记录日常运营情况的文件材料








10年
3.7
关于统计分析的文件材料










30年
3.8
关于志愿者服务的章程、名单、联系方式、服务记录等文件材料


                                                    10年
3.9
关于文化服务向外延伸的文件材料



  

    

 30年
3.10
关于共建共享的文件材料









 30年
3.11
关于创新管理运行体制机制的文件材料





 30年
3.12
关于社会评价、公众满意度、知晓率等方面的文件材料
   
 30年
3.13
关于各类媒体对本单位宣传报道的文件材料




 10年
3.14编辑出版报刊、书籍、画册，编印信息简报的文件材料等

 10年

3.15按年度统计活动和服务项目、服务人次的文件材料                         永久

3.16委托第三方管理文化服务项目，对受托机构进行监督、评估、激励的文件材料                                                  30年

（二）文化业务类

1
文艺活动的业务材料

1.1
关于群众文艺团队建设和管理的材料                       30年
1.2
关于举办群众文艺性演出、展览、比赛等活动的材料         30年
1.3
关于群众文艺创作活动的材料                             永久
1.3
关于抢救非物质文化遗产的材料                           永久
1.4
关于特色服务品牌活动项目的材料                         永久
1.5
关于参加各类文艺演出的材料                             30年

2
社区教育的业务材料

2.1
关于教学队伍建设和管理的材料                           30年
2.2
关于课程建设的材料                                     永久
2.3
关于教学管理的材料                                     30年
2.4
关于科研工作的材料                                     30年

3
图书影视的业务材料

3.1
关于图书、影视资源建设和管理的材料                      30年
3.2
关于图书、影视片的推介和宣传材料                        30年
3.3
关于举办图书和影视片赏析、讲座、比赛等活动的材料        30年

4
宣传报道的业务材料

4.1
关于编辑出版报刊、书籍、画册的材料                      永久
4.2
关于报道社区简讯的材料                                 30年
4.3
关于网站建设和运行的材料                               30年

5
体育健身的业务材料

5.1
关于开设健身房等常设类体育服务的材料                   30年
5.2
关于举办体育比赛的材料                                 30年

6
科技普及的业务材料

6.1
关于开设科普兴趣小组的材料                             30年
6.2
关于举办科普展览的材料                                 30年
6.3
关于举办科普讲座、知识竞赛等活动的材料                  30年

7
东方信息苑的业务材料

7.1
关于年上座率、年多媒体活动人次和年网络技能培训人次的材料 永久

8
其他业务材料
二、科技档案
（一） 基建档案                                           永久

1、 本单位建筑竣工图                                              

2、 本单位建筑物装修、改建所形成的文字材料、图纸等                 

（二） 设备档案                                           长期

   本单位购买的电器设备，随机材料等需进行归档。归档材料包括：

1、 依据性文件材料（请示、批复、政府采购材料等）

2、 开箱文件材料（开箱验收单）

3、 随机文件材料（说明书、线路图、合格证、保修卡等）

4、 维修文件材料（维修记录单）

三、音像档案

1、 反映本单位活动的照片                                   长期

2、 反映本单位活动的录音                                   长期
3、 反映本单位活动的录像                                   长期
四、数字档案
1、反映本单位活动的光盘                                   长期

2、反映本单位活动的其它数字档案                           长期
五、实物档案
反映本单位成绩的荣誉证书、有纪念凭证作用等的实物   
市级  永久

区级  长期

附件：2

普陀区社区文化活动中心分类方案


WS文书档案




















1综合管理类





2文化业务类





KJ科技档案





1基建





2设备





YX音像档案





1照片





2录音





3录像





SZ数字档案





1光盘





2其他





SW实物档案





1奖状





2奖牌





3奖杯





4证书





5锦旗
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