
上级党组织召开党务工作会议的通知、纪要、报告、决议等会议文件     重要的 30年

                                                             一般的 10年

公司党员代表大会的请示、批复、批示、通知、名单、议程、报告、领导入讲话、
选举结果、会议记最、讨论通过的文件、决议、纪要、公告等文件材料

永久

大会发言、交流、会议简报 10年

重要的贺信、贺电,筹备工作、选举工作中形成的文件材料,小组会议记录、分务工
作安排、总结等文件材料

10年

讨论未通过的文件材料 10年

公司党委召开的工作会议的通知、议程、报告、决议、公报声明、记最、领导人讲
话、总结、纪要、讨论通过的文件、参加人员名単

永久

讨论未通过的文件材料 10年

上级党组织对公司党委领导任免的通知、 决议等文件 永久

公司党委对下属单位党务工作的指示、批示、通知等文件材料 30名

公司党委关子入事任免的通知、决议、批复等 永久

公司党委重要专项活动报告、覚务工作大事记、重大问题的请示、报告及上级党组
织的批示、批复等

永久

公司党务年度工作计划和工作总结、 调査研究报告 永久

公司党员、 党组织情况年度统计报表 永久

基层党组织关于成立党支部的请示、报告和批复 永久

基层党组织关于改进、增补党支部成员的请示、报告和批复 永久

公司组织机构变更及党委委员任免通知 永久

公司党员入党、转正、延期转正、退党、取消预备党员资格、转入转出的决定、通
知、批复及党员名册,党组织关系的介绍信及存根

永久

党员党费收支文件材料 30年

公司党员学习教言等活动形成的文件                               重要的 永久

                                                             一般的 10年

“三合一”制度
(档案分类类目、归档范围、保管期限表)

分类类日

归     档     范     围
二
级
类
目

一
级
类
目

三
级
类
目

保管
期限

01
党
务
工
作

A
党
群
管
理
类

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供



公司纪检与监察工作的规定、决定、通报、通知、会议记录、纪要、计划、总结、
请示报告及上级批复。

永久

党风廉政反腐工作文件资料。 30年

违纪案件立案报告、调查依据、审查结论、处理意见等文件材料       重大案件 永久

一般案件 30年

公司对党员干部、职工违纪的处分决定                  警告（不含）以上的

警告以下的

群众来信来访和处理结果的文件材料                                重要的

一般的

公司各类宣传及活动材料 30年

公司制作的各类宣传图册 30年

公司宣传的各项工作橱窗内容 30年

公司各种工作活动的宣传文件资料 10年

上级工会组织召开工作会议的通知、纪要、报告、决议等会议文件       重要的 30年

一般的 10年

公司工会工作的规章制度、总结、决定、通知 30年

职工代表大会的会议通知、报告、换届、选举结果、决议、通报等 永久

工会会员名册、工会委员增补、任免通知 永久

工会工作年度计划、总结报告 30年

表彰先进的决定及申报材料 永久

劳动竞赛、民主管理、劳保福利等文件 30年

工会经费开支、提取等规定、办法、通知 30年

职工疗养开支、提取等规定、办法、通知 10年

公司团组织生产的团员名册、登记表、换届选举等文件材料             重要的 永久

一般的 10年

公司计生工作计划、总结以及相关的文件材料                        重要的 永久

一般的 10年

分类类日

一
级
类
目

二
级
类
目

01

党
务
工
作

归     档     范     围

30年
10年

30年
10年

保管
期限

三
级
类
目

02
宣
传
工
作

03
工
会
（
共
青
团
）
妇
女
工
作

A
党
群
管
理
类

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供



上级机关颁发的属公司主管业务并要求贯彻执行的决议、条例、规定、指示、通知
等文件材料

30年

公司颁发的各类管理制度、条例、规定、部分等文件                  重要的 永久

一般的 30年

公司工作计划、总结 永久

公司大事记、年鉴 永久

公司各类会议材料                                             重要的 永久

一般的 30年

公司机要、保密、文秘等日常工作的文件材料 30年

公司向上级机关报送的请示、报告及上级机关的批复                  重要的 30年

一般的 永久

下属各単位的请示、报告、批复、决定、通知、纪要                  重要的 10年

一般的 30年

公司章程、 企业经管范畴登记及变更 永久

各种法律纠纷的诉状、代理词、判决书、调解书、裁决书、仲裁决定书、证据材料
、授权委托书、因劳动工作引起的纠纷、仲裁、调解材料

永久

公司重大法律事务的请示、报告 30年

各专项审计工作产生的审计报告等文件材料                          重要的 永久

一般的 10年

上级颁发的要求公司贯彻执行的人事政策、法规性文件、规定、办法、条例、通知
等

30年

公司制定的劳动人事方面的规章制度、报告、决定等 永久

公司职工名册、人事统计报表及相关资料 永久

公司机构设置、名称变更、人员编制等相关资料 永久

劳动合同管理、社保、医保、工伤保险、住房公积金等文件材料 永久

公司职工奖励、处罚相关材料 永久

公司职工培训工作计划、总结 10年

公司制定的培训工作制度、请示与批复等 10年

公司职工专业技术培训统计报表 永久

三
级
类
目

03
教
育
培
训
工
作

保管
期限

一
级
类
目

二
级
类
目

分类类日

归     档     范     围

01

行
政
事
务

B
行
政
管
理
类

02
劳
动
人
事
管
理

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供



公司中、长期生产经管计划、总结、报告及计划调整等材料 永久

生产经营计划任务书 30年

各项专业发展的年(季)度计划表 10年

生产技术、经济指标完成情况分析 30年

各种统计报表,企业综合性统计分析产生的文件材料                   重要的 永久

一般的 10年

上级財务、税务部门对公司财务检査、税务稽査方面的通知、批复 永久

上级关子财务管理、财政纪律检査、税收工作规定、制度、办法、通知等 永久

公司关子财务管理的规定、制度、管理办法等 永久

公司财务年度工作计划、财务预算及编制说明、总结等材料 永久

公司内部财务分析、财务检査、预算情况分析等材料 永久

公司奖金调拨、贷款、资金担保的文件、合同、协议等 永久

重要物资的采购计划、审批手续、采购合同、协议等材料 永久

合同签订方的资质信息材料 10年

市场分析及用户调査材料 10年

市场分析及调査材料 10年

产品销售合同、协议等材料 30年

售后服务材料、质量异议处理资料 永久

公司营业执照、税务登记证、生产许可证等各类证件 永久

公司获得的资质、信誉方面的证书及其他奖励 永久

公司专利、其他知识产权方面的申报、证明、审批及管理方面的材料 永久

公司企业墙和商标标识等方面的材料 永久

三
级
类
目

C
经
营
管
理
类

03
物
资
管
理

06
知
识
产
权

04
销
售
管
理

一
级
类
目

二
级
类
目

05
信
用
管
理

02
财
务
管
理
类

分类类日

归     档     范     围

01

生
产
经
营
决
策
计
划

保管
期限

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight



1 生产调度工作计划、总结、报告 30年

生 生产调度会议纪要 10年

产 生产调度的职責、制度、规程 30年

管

理

2 公司质量管理认证材料 30年
质 质量管理标准、制度、办法、规定 30年

量 质量事故分析、处理材料、质量检测、化验、试验等记录材料 30年

管

理

3 能源、计量管理的规定、计划、总结、请示、批复体制                 重要的 永久

能 一般的 30年

源

管

理

4 公司安金工作管理规定、技术安全规范、总结、会议记录等材料 30年

安 交通事故、工伤事故以及其它事故、报告、调査分析及处理材料 永久

全 公司安全生产检査的通知、简报、情况说明、整改措施等材料 30年

管

理

5 环保工作计划、规划、总结 30年

环 环保制度及管理办法 30年

境

保

护

6 公司档案工作计划、思结等材料 10年

档 挡案管理规章制度 30年

案 挡案移交清单、销毁清册 永久

和

信

息

管

理

同一工程项目内,包含工程的勘採测绘、设计、施工、竣工验收和工程创优全过程

1、公司基建项目可行性研究报告、计划任务书

1 2、公司征用土地、基建投资、工程施工、房产等方面的文件材料

停 3、基建立项的文件材料

车 4、工程选址及征地的请示与批复、土地使用证

5、公司上报的基建计划、审批材料、协议、合同

6、工程设计依据性文件、基础资料及开发工程报告

7、工程施工图、施工图设计说明、计算书、预算书、工程设计总目录

8、施工设计变更通知单、现场修改、补充文件和图样

公司职工安全教育活动的材料
10年

线路开通审批申情报告(表)、上级批复
永久

乘客投诉、 客御、建议以及回复
10年

节能降耗工作方業、措施、总结、统计报表

E
基
本
建
设
类

01
生
产

永久

环境污染防、治及节能减排措施

30年

信息化设各清单及信息化管理的规章制度

10年

D
生
产
技
术
管
理
类

30年

分类类日

归     档     范     围
保管
期限

一
级
类
目

二
级
类
目

三
级
类
目

场

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供
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Highlight
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Highlight
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Highlight

ltryy
Highlight
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Highlight
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Highlight
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Highlight

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight

ltryy
Highlight



9、工程施工的承包合同、协议书、执照、方集、开工报告、图纸会审记最、施工措
施、预算书等

10、 工程施工中的各种记录及监理材料

11、竣工图、竣工验收证明书

12、工程预算书、竣工验收会议纪要、工程竣工报告

管這车辆购置中请、审批、批复、合同、协议、纪要及商检材料 30年

设各仪器购置申请、审批、合同、tl1议、纪要及商检材料 30年

设各仪器开箱验收记录、合格证、出厂保修单、说明书、图样等随机文字材料
至报
废

设各仪器保养和大修计划记景 30年

设各仪器安装调试、竣工图样、检测验收等材料 30年

设备工艺（公具）、零配件图样 30年

03
其
他

（内容同上） 同上

30年设各仪器检査记录、设各改造记录和总结材料

02
办
公

03
住
宅

02
辅
助

01
生
产
设
备

E
基
本
建
设
类

F
设
备
仪
器
类

01
生
产

01
停
车
场

02
调
度
室

03
修
理
厂

永久

永久
同一工程项目内,包含工程的勘探测绘、设计、施工、竣工验收和工程色l1优的全过
程（内容同上）

同一工程项目内,包含工程的勘探测绘、设计、施工、竣工验收和工程色l1优的全过
程（内容同上）

营运车辆验收记录、合格证、出厂保修单、说明书、图样等随机文字材料
至报
废

管运车辆产权、保险、维修记录等材料 30年

01
营
运
车
辆

13、基建项目使用、管理、维护、改造、扩建、创优中形成的文件材料

永久

按
工
程
项
目
或
建
筑
项
目
设
置

同一工程项目内,包含工程的勘探测绘、设计、施工、竣工验收和工程创优的全过程
(内容同上)

永久

分类类日

归     档     范     围
保管
期限

一
级
类
目

二
级
类
目

三
级
类
目

数
字
罗
塞
塔
计
划
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供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
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供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供



车辆采购申请、审批、批复 30年

车辆验收记录、合格证、出厂保修单、说明书、图样等随机文字材料
至报
废

车辆产权、保险、维修记录等材料 30年

02
其
他

(内容同生产设备)

设各购置申请、审批、合同、协议等材料 30年

属固定资产的设各说明书、维修、报废鉴定、申请、批复和处理结果 30年

属低值易耗设备的相关资料 10年

01
会
议
凭
证

原始凭证、记账凭证、汇总凭证 15年

明细账、总账 15年

银行账目、现金帐 25年

月、季度财务报告 3年

年度财务报告 永久

会计档集移交清册 15年

会议档案保管清册、销毁清册 永久

银行余额调节表、银行对账単 5年

履历材料、政审材料、鉴定、考核、考察、契加或处分材料等材料 永久

个人各类保险册 永久

与企业签订的劳动合同 永久

工伤认定书、病历、工伤鉴定表、工伤处理协议、工伤賠付单据等 永久

02
退
休

同上 永久

03
辞
职

辞职申请表、审批表、解除劳动合同书 永久

04
死
亡

工伤认定书、病历、工伤鉴定表、工伤处理协议、工伤赔付单据等 永久

F
设
备
仪
器
类

G
会
议
档
案

H
职
工
档

保管
期限

一
级
类
目

二
级
类
目

三
级
类
目

04
会
计
其
他
01
在
岗
职
工

归     档     范     围

02
通
用
设
备

01
通
用
车
辆

03
办
公
室

02
会
计

03
会
计
报
表

分类类日

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供



1、公司发展历程及领导视察类 永久

2、反映公司生产经营、管理等活动类 永久

02
录
像

反映公司生产、经营、管理等活动和相关重大事件、重大活动的录音带 永久

03
录
像

反映公司生产、经管、管理等活动和相关重大事件、重大活动的录像带 永久

01
磁
盘

反映公司生产、经营、管理等活动和相美重大事件、重大活动的图片、声像资料光
盘

02
光
盘

反映公司生产、经营、管理等活动和相美重大事件、重大活动的图片、声像资料光
盘

03
移
动
硬
盘

反映生产、经营、管理等活动和相关重大事件、重大活动记:录资料的移动硬盘盘、
技术图纸移动硬盘

公司公司获得的重要荣誉证书 永久

公司获得的各种奖杯、奖牌、奖章、锦旗                            重要的 永久

一般的 30年

公司报废的法人印章、 发文章及综合办事机构的印章 永久

公司所属单位失效的印章、发文章、部门印章 30年

公司变更印章(新增机构形成的印章) 永久

03
字
画

重要领导及知名人士来公司视察工作时的题词、书画等 永久

04
赠
品

与其它企业互相往来的重要礼品、纪念品 永久

05
其
他

反映公司重要活动的代表性实物 永久

一
级
类
目

二
级
类
目

三
级
类
目

J
电
子
文
件
材
料

K
实
物

根据
形成
文件
材料
的最
高保
管期
限确
定,并
予以
标识

01
奖
品

02
印
章

保管
期限

分类类日

归     档     范     围

01
照
片I

声
像
材
料

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供

数
字
罗
塞
塔
计
划
提
供
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Highlight
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Highlight
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Highlight
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Highlight
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Highlight


