附表：
	[bookmark: _GoBack]广州市番禺区慈善会
文件材料归档范围明细及保管期明细表

	序号
	归档范围
	保管期限

	一、
	运营管理方面
	

	1
	组织设立、变更、注销登记材料、章程、印章管理等文件
	永久

	2
	会员大会（会员代表大会）、理事会（常务理事会）会议记录、纪要，会议通知、议程、名单、决定等文件；换届选举大会的签到表、选票、决定、决议及会议记录等
	永久

	3
	办会会议、行政会议、专题工作会议的会议记录、纪要，通知、通告、决定等材料
	永久

	4
	社会团体内部机构和分支机构设置、业务职能、发展规划、内部管理制度等材料
	永久

	5
	工作计划、总结、信息、通讯、大事记和组织宣传材料等
	永久

	6
	工作人员招录、聘用、任免、辞退等人事管理材料
	永久

	7
	有关社会组织等级评估、先进评选、试点验收等材料
	永久

	8
	承接政府职能转移和购买服务方面的材料
	永久

	9
	阶段性工作报告材料
	永久

	10
	有关领导视察、检查、指导，及有关单位或个人交流、访问等活动的材料
	30年

	11
	在接收登记管理机关、业务主管单位、有关职能部门或单位的监督检查等方面的材料
	30年

	12
	与金融机构（银行、保险、证券、基金管理等）来往等方面的材料
	30年

	13
	与中介机构（会计、审计、法律事务所等）及其他组织来往等方面的材料
	30年

	14
	与有关单位或个人签订的合同、协议书、意向书、备忘录等
	30年

	15
	在资产管理、财务管理、安全保卫、后勤保障事务等方面的材料
	30年

	16
	接受社会捐助、资助形成的材料
	30年

	17
	提供公益性社会服务形成的材料
	30年

	18
	各类媒体报道本社会团体情况的材料
	30年

	19
	在运营管理方面产生的其他材料
	30年

	二、
	会员服务方面
	保管期限

	1
	组织对行业产品或服务、会员单位、个人评优等方面的材料
	永久

	2
	鉴定和推广行业产品和服务等方面的材料
	永久

	3
	行业监测、统计、分析等方面的材料
	永久

	4
	行业诚信建设方面产生的自律公约、会员手册、行业服务标准等材料
	永久

	5
	主办或承办的行业报刊、简报、通讯等
	永久

	6
	组织会员应对反倾销、反补贴等调查和诉讼，解决贸易争端等方面的材料
	永久

	7
	主办或受托承办的培训、继续教育、职业技能鉴定、技术鉴定、考试等方面的材料
	30年

	8
	主办、承办或组织会员单位参加有关展览、展示会等方面的材料
	30年

	9
	受理消费者投诉、调解矛盾纠纷、参加司法诉讼等方面的材料
	30年

	10
	对会员的走访、调研、座谈等方面的材料
	30年

	11
	服务会员方面产生的其他材料
	30年

	三、
	会员档案
	保管期限

	1
	会员入会申请登记表、变更材料
	永久

	2
	会员工商执照与税务登记等营业材料复制件
	永久

	3
	会员资质材料、产品资料
	永久

	4
	会员当选会长、副会长、常务理事、理事等的情况
	永久

	5
	会员诚信经营良好或不良行为记录情况
	永久

	6
	会员登记管理其他方面产生的材料
	永久

	四、
	荣誉档案
	保管期限

	1
	社会团体登记管理机关、业务主管单位、有关职能部门颁发的奖牌、奖旗、证书等
	永久

	2
	在从事社会服务、志愿活动中获得的表彰、奖励等实物
	永久

	3
	在管理、服务、交流活动中获得的其他纪念品、礼品
	30年

	五、
	照片档案
	

	1
	各级领导检查、视察活动的照片
	永久

	2
	登记管理机关、业务主管单位、有关职能部门或单位调研、指导活动的照片
	永久

	3
	在运营管理、会员服务过程中形成的照片
	永久

	4
	在社会交流等活动中形成的照片
	永久

	六、
	党建方面
	保管期限

	1
	流动党支部申请材料
	永久

	2
	成立党支部批复材料
	永久

	3
	党委通知文件
	永久

	4
	参与、组织党建学习材料
	永久

	5
	参与、组织党建会议材料
	永久

	6
	参与、组织党建活动材料
	永久

	7
	年度党建计划或党建工作总结、汇报
	永久

	七、
	工会、妇女、团组织工作和外事活动等材料
	保管期限

	1
	各组织活动通知文件
	永久

	2
	工会、妇女、团组织参与学习、会议、活动材料
	永久

	3
	工会、妇女、团组织年度计划和工作总结、汇报
	永久

	八、
	项目管理方面
	

	1
	立项申请书、项目预算、项目捐赠协议、项目采购协议
	30 年

	2
	项目阶段性报告、项目阶段性财务报告、项目资金划拨
	30 年

	3
	项目变更资料、项目相关公文、请示、批复
	30 年

	4
	项目开展重要会议记录、通知、往来函
	30 年

	5
	项目监测报告、结项报告、财务报告、评估报告、结项公示
	30 年

	6
	捐赠合作协议、捐赠人信息资料、捐赠资金拨付申请
	30 年

	7
	捐赠资金使用情况、捐赠公示情况、实物捐赠、招募公告
	30 年

	8
	项目筛选、项目评选会议记录、专项审计机构资质、专项审计结果公示、专项审计询价表/招标记录、专项审计报告
	30 年

	九、
	宣传方面
	保管期限

	1
	慈善会宣传册电子版、纸质版、媒体报道电子版、纸质版
	永久

	2
	项目手册电子版、纸质版
	永久

	3
	慈善会宣传片、项目宣传片、活动宣传片
	永久

	4
	活动海报电子版、纸质版、易拉宝电子版、纸质版
	永久

	5
	项目活动宣传折页电子版、纸质版
	永久

	6
	慈善会活动照片（如会长出席的活动）
	永久

	7
	项目照片
	永久

	十、
	财务方面
	保管期限

	1
	记账凭证、总账、明细账、现金和银行日记账
	永久

	2
	银行对账单、公益事业捐赠统一票据
	永久

	3
	公益事业捐赠统一票据申请表、票据领用登记簿
	永久

	4
	作废的捐赠票据、未领取的捐赠票据、作废的支票
	永久

	5
	月度财务报告、季度财务报告、季度财务说明书
	永久

	6
	年度财务报告（决算）
	永久

	7
	年度审计报告和专项信息审核报告
	永久

	8
	专项审计报告
	永久

	9
	捐赠收入合同、捐赠支出合同、采购合同等
	永久

	10
	其他按国家和地方会计档案管理办法的有关规定分类归档、保管
	永久

	十一、
	其他一般性文件
	10年





