
物业档案分类管理及保存年限 

档案一级类目表 

一级类目 编号 备注 

行政管理类 1 
 

人力资源管理类 2 
 

财务管理类 3 
 

品质管理类 4 
 

物业前期介入类 5 
 

物业承接验收类 6 
 

业主入伙管理类 7 
 

顾客关系管理类 8 
 

工程管理类 9 
 

公共秩序管理类 10 
 

环境管理类 11 
 

 

行政管理类档案  



二级类目表及档案归档范围和保存期限 

一级类目 二级类目 

文件材料归档基本范围 

保存期

限 

类号 
类目上 

名称类号 类目名称 

1 

1 

行政管理 

行政管理 

1-1 
组织机 

构 

1 
公司章程、验资报

告、注册资料 
长期 

2 

股东会文件、董事

会文件、监事会文

件 

长期 

3 
机构变革记录、公

司大事记 
长期 

1-2 
证照管 

理 

1 证照原件 长期 

2 证照申办资料 长期 

3 证照使用记录 3 年 

4 证照变更记录 长期 

5 证照年检记录 
长 

期 
  



  

1-3 
印鉴管 

理 

1 
印鉴制作、变更、

废止记录 

长 

期 

2 印鉴使用记录 3 年 

1-4 
行文管 

理 

1 
内发文件、外发文

件、行文审批记录 
长期 

2 
外来文件及归档记

录 

长 

期 

3 请示、报告、函件 
长 

期 

4 

介绍信、授权书、

委托书以及各种证

明等 

长 

期 

1-5 
合同管 

理 

1 标准合同范本 
长 

期 

2 
各类合同、协议原

件及评审记录 

长 

期 

3 
各类合同、协议的

执行记录 
长期 

1-6 
会议管 

理 
1 

各类会议记录、 

纪要和会议签到 

长 

期 
  



     

记录 
 

2 会议决议处理记录 
长 

期 

1-7 
采购管 

理 

1 
物资需求计划和 

采购计划 
3 年 

2 采购比价记录 3 年 

3 物资验收记录 3 年 

4 
供方评价记录和合

格供方名录 
3 年 

1-8 
库房管 

理 

1 物资出入库记录 3 年 

2 库存物资台帐 3 年 

3 
库存物资盘点记 

录 
3 年 

4 库存物资月报表 3 年 

1-9 
物资管 

理 

1 

固定资产、低值易

耗品和员工个人台

帐等 

长 

期 

2 

办公设备、设施和

工机具维修保养记

录 

1 年 

  



    

3 

物资盘点、调拨、

转让、报损 

记录 

长 

期 

1-10 
宿舍管 

理 

1 
住宿人员情况及 

分布情况 

长 

期 

2 宿舍检查记录 1 年 

1-11 
法律事 

务 

1 法律纠纷记录 
长 

期 

2 律师函件 
长 

期 

3 
讼诉材料、公证 

材料 

长 

期 

1-12 
新闻媒 

体 

1 新闻发布记录 
长 

期 

2 专题新闻报道 
长 

期 

1-13 
书刊档 

案 

1 书刊目录 
长 

期 

2 订阅及购买记录 3 年 

3 书刊借阅记录 3 年 

1-14 档案管 1 档案目录清单 长 
  



   

理 
  

期 

2 档案借阅记录 3 年 

3 
档案接收及移交记

录 

长 

期 

4 档案销毁记录 
长 

期 

1-15 
内刊管 

理 

1 内刊原件 
长 

期 

2 内刊稿件记录 3 年 

3 内刊发放记录 3 年 

4 内刊投稿奖励记录 3 年 

1-16 
水电管 

理 

1 
办公水电使用记 

录 
1 年 

2 宿舍水电使用记录 1 年 

1-17 
通讯管 

理 

1 
办公电话申办记 

录 

长 

期 

2 办公电话分布记录 1 年 

  



    

3 办公电话费额管理 3 年 

4 移动电话费额管理 3 年 

5 
通讯录，包括各公

司通讯录 
1 年 

1-18 参观接待 

1 参观接待材料 1 年 

2 
来访领导题词签名

册 

长 

期 

3 
来访者赠送礼品登

记 

长 

期 

1-19 
外协单 

位管理 
1 外协单位名录 

长 

期 

1-20 企业文化 1 企业文化活动记录 
长 

期 

1-21 
声像档 

案 

1 照片档案 
长 

期 

2 光盘档案 
长 

期 

3 硬盘档案 
长 

期 
  



    

4 录音带档案 
长 

期 

5 录像带档案 
长 

期 

1-22 实物档案 1 
证书、奖状、奖

牌、奖杯、锦旗等 

长 

期 

 

人力资源管理类档案 

二级类目表及档案归档范围和保存期限 

一级类目 二级类目 

文件材料归档基本范围 
保存期

限 类号 
类 S
名科 

类号 类目名称 

  

2-1 
人力资源

规划 

1 人力资源配备计划 5 年 

2 
工作分析和职位说

明书 
5 年 

2-2 招聘管 1 招聘申请 3 年 
  



2 

2 

人力

资源

管理 

人力

资源

管理 

 

理 2 招聘计划 3 年 

3 招聘启不 3 年 

4 人才库 3 年 

2-3 
教育培 

训 

1 培训需求调查 3 年 

2 员工培训计划 3 年 

3 内部培训记录 3 年 

4 外送培训记录 3 年 

5 培训讲议集 长期 

6 培训考核试题集 长期 

7 培训评估记录 3 年 

8 
内部讲师选拔、 

评审和管理记录 
3 年 

2-4 
考勤管 

理 

1 员工排班记录 3 年 

2 员工出勤记录 3 年 

3 员工加班记录 3 年 

4 员工换班记录 3 年 

5 员工休假记录 3 年 

6 员工考勤月报表 长期 

2-5 绩效考 1 绩效考核方案 3 年 
  



  

 
 绩效考核原始记录 长期 

3 
绩效考核结果及 

应用记录 
长期 

4 员工奖惩记录 长期 

5 优秀员工评比资料 长期 

2-6 
薪资管 

理 

1 工资表 长期 

2 工资调整记录 长期 

3 工资发放记录 长期 

4 个人所得税报表 长期 

5 
工资卡办理及领用

记录 
3 年 

6 行业薪资调查情况 3 年 

2-7 
福利管 

理 

1 员工保险开户记录 长期 

2 
员工养老保险办理

记录 
长期 

3 员工医疗保险办 长期 
  



    

 
 

 
员工失业保险办理

记录 
长期 

5 
员工工伤保险办理

记录 
长期 

6 
员工生育保险办理

记录 
长期 

7 
员工住房公积金办

理记录 
长期 

8 
员工商业保险办理

记录 
长期 

9 
员工福利费发放记

录 
长期 

10 
员工福利用品发放

记录 
长期 

11 员工体检记录 长期 

2-8 
员工管 

理 

1 员工花名册 长期 

2 员工月报表 长期 

3 员工个人档案 长期 

4 员工导动记录 长期 
  



   

劳动合同签订记 

录 
长期 

6 
员工满意度测评 

记录 
5 年 

 

四 

财务管理类档案 

二级类目表及档案归档范围和保存期限 

一级类目 二级类目 
文件材料归档基本范保存 

围 期限 类号 

类目名称 

类号 

类目名称 

3 财务管理 

3-1 会计凭证 

1 原始凭证 长期 

2 记账凭证 长期 

3 汇总凭证 长期 

3-2 会计账薄 

1 总帐 长期 

2 明细账 长期 

3 银行日记账 长期 

4 现金日记账 长期 

5 固定资产账 长期 
  



   

物业服务费 长期 

7 其它辅助账薄 长期 

3-3 会计报表 

1 月、季度会计报表 长期 

2 年度会计报表 永久 

3 其它会计报表 长期 

3-4 预算管理 

1 年度收支预算 长期 

2 月度资金计划 长期 

3 预算执行情况 长期 

4 年度收支决算 长期 

3-5 
其它会 

计档案 

1 会计移交清册 长期 

2 会计档案销毁清册 长期 

3 会计档案保管清册 长期 

4 银行余额调节表 长期 

5 银行对帐单 长期 
 

五 

品质管理类档案  



 

一级类目 二级类目 

文件材料归档基本范 

 
保存期

限 类号 类目名称 类号 类目名称 

 

4 

品质管

理 

品质管

理 

4-1 
体系建设

管理 

1 体系建设计划 5 年 

2 体系诊断记录 5 年 

3 体系建设记录 5 年 

4-2 
体系文 

件管理 

1 体系文件正本 长期 

2 体系文件审批记录 长期 

3 体系文件更改记录 长期 

4 体系文件发放范围 5 年 

5 
体系文件发放回收

记录 
5 年 

6 体系文件作废记录 5 年 

 



   

体系文件销毁记录 5 年 

4-3 
体系运行

控制 

1 体系运行检查计划 3 年 

2 体系运行检查记录 3 年 

3 体系运行报告 3 年 

4-4 发展规划 1 发展规划 
长 

期 

4-5 计划总结 

1 工作计划 
长 

期 

2 工作总结 
长 

期 

4-6 创优资料 1 创优申办资料 
长 

期 

4-7 资质管理 1 资质申办资料 
长 

期 

4-8 CI 管理 

1 CI 手册 
长 

期 

2 Cl 产品制作申请 3 年 

3 Cl 产品使用管理 3 年 
  



  

4-9 推广宣传 

1 宣传资料制作 
长 

期 

2 宣传资料使用管理 
长 

期 

3 推广渠道管理 3 年 

4-10 法律法规 

1 国家法律 
长 

期 

2 国家及部委法规 
长 

期 

3 地方法规 
长 

期 

4 国家及地方标准 
长 

期 

5 适用法律法规清单 
长 

期 

4-11 
服务质 

量控制 

1 服务质量检查计划 3 年 

2 服务质量检查记录 3 年 

3 服备质量分析记录 3 年 

  



  

4-12 
顾客满意

度测评 

1 
顾客满意度测评计

划 
3 年 

2 
顾客满意度调查记

录 
3 年 

3 
顾客满意度调查报

告 

长 

期 

4-13 管理评审 

1 管理评审计划 3 年 

2 管理评审资料 3 年 

3 管理评审报告 
长 

期 

4-14 
内部审 

核 

1 年度内审计划 3 年 

2 内审实施计划 3 年 

3 内审员名录 3 年 

4 内部审核记录 3 年 

5 不符合项报告 3 年 

6 内部审核报告 
长 

期 

4-15 
不合格控

制 
1 不合格处置记录 3 年 

4-16 外部审 2 外审迎检资料 3 年 
  



   

核 2 外部审核记录 3 年 

3 外部审核报告 
长 

期 

4 外部审核整改记录 3 年 

4-17 数据分析 1 数据分析记录 3 年 

4-18 
纠正预防

措施 

1 纠正措施 3 年 

2 预防措施 3 年 
 

K 

物业前期介入类档案 

二级类目表及档案归档范围和保存期限 

一级类目 二级类目 

文件材料归档基本范围 
保存期

限 

类号 类目名称 类号 类目名称 

5 
物业前

期介入 
5-1 

物业招投

标 

1 项目调研资料 长期 

2 项目可行性分析 长 
  



     

资料 期 

3 投标方案和文件 
长 

期 

4 
投标过程中的相关

文书资料 

长 

期 

5-2 
规划设计

介入 
1 

项目规划设计建议

资料 

长 

期 

5-3 
项目施工

介入 

1 项目施工进度 
长 

期 

2 
项目施工过程中的

建议资料 

长 

期 

3 
项目施工跟进计划

及跟进记录资料 

长 

期 

5-4 
营销配 

合介入 

1 
营销活动配合记 

录 

长 

期 

2 
营销过程中有关 

物业法律文书 

长 

期 

5-5 
竣工验收

介入 

1 
竣工验收中存在的

问题 

长 

期 

2 竣工验收中问题 长 
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