附件1

成都市物业服务人项目档案
归档范围及保管期限

	序号
	归档范围
	具体归档材料
	保管期限

	1
	物业建设基础资料
	物业竣工验收、承接查验资料（按照本市物业管理和承接查验相关规定收集的资料）。
	永久

	2
	
	公共设施新建、维修、改造请示、批复、施工、验收等材料。
	永久

	3
	业主、物业使用人资料
	业主住户入住/接房通知、购房合同复印件。
	永久

	4
	
	（临时）管理规约。
	永久

	5
	
	业主住户身份证复印件、家庭成员登记表。
	永久

	6
	
	使用人登记表。
	永久

	7
	
	租赁（居住权）物业清单、合同。
	30年

	8
	
	装饰装修管理资料（含装修方案、鉴定报告、验收等相关资料）。
	30年

	9
	









物业服务资料
	（前期）物业服务合同。
	永久

	10
	
	老旧物业移交资料清单。
	永久

	11
	
	重大事项资料（含电梯、消防、非机动车库、清掏等外包服务合同、物业费收费标准及服务等级调整、委托公区经营、重大事项处置、保险等活动形成的资料）。
	30年


	12
	
	日常运行综合、园林绿化、保洁、治安等工作记录。
	3年

	13
	
	设施设备的运行、检查及养护等工作记录。
	5年

	14
	
	供水二次加压调节水箱清洗记录及水箱水质检测报告。
	5年

	15
	
	物业服务期间改造、维修、保养有关物业形成的技术资料。
	10年

	16
	
	建筑物及其附属设施的维修资金使用情况资料。
	永久

	17
	
	利用业主共有部分经营的相关资料。
	10年

	18
	
	安全风险隐患排查以及处置记录、应急预案以及演练档案（含但不限于燃气、有限空间、非机动车、高空抛物/坠物、外墙等）。
	永久

	19
	其他档案
	档案销毁记录（含销毁清单、销毁单位回执等）
	永久










附件

1

 

 

成都市物业服务人项目档案

 

归档范围及保管期限

 

 

序号

 

归档范围

 

具体归档材料

 

保管期限

 

1

 

ÎïÒµ½¨Éè

»ù´¡×ÊÁÏ

 

ÎïÒµ¿¢¹¤ÑéÊÕ¡¢³Ð½Ó²éÑé×ÊÁÏ£¨°´ÕÕ±¾ÊÐÎïÒµ¹ÜÀíºÍ

³Ð½Ó²éÑéÏà¹Ø¹æ¶¨ÊÕ¼¯µÄ×ÊÁÏ£©¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

2

 

¹«¹²ÉèÊ©ÐÂ½¨¡¢Î¬ÐÞ¡¢¸ÄÔìÇëÊ¾¡¢Åú¸´¡¢Ê©¹¤¡¢ÑéÊÕ

µÈ²ÄÁÏ¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

3

 

ÒµÖ÷¡¢Îï

ÒµÊ¹ÓÃÈË

×ÊÁÏ

 

ÒµÖ÷×¡»§Èë×¡

/

½Ó·¿Í¨Öª¡¢¹º·¿ºÏÍ¬¸´Ó¡¼þ¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

4

 

£¨ÁÙÊ±£©¹ÜÀí¹æÔ¼¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

5

 

ÒµÖ÷×¡»§Éí·ÝÖ¤¸´Ó¡¼þ¡¢¼ÒÍ¥³ÉÔ±µÇ¼Ç±í¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

6

 

Ê¹ÓÃÈËµÇ¼Ç±í¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

7

 

×âÁÞ£¨¾Ó×¡È¨£©ÎïÒµÇåµ¥¡¢ºÏÍ¬¡£

 

30

Äê

 

8

 

×°ÊÎ×°ÐÞ¹ÜÀí×ÊÁÏ£¨º¬×°ÐÞ·½°¸¡¢¼ø¶¨±¨¸æ¡¢ÑéÊÕµÈ

Ïà¹Ø×ÊÁÏ£©¡£

 

30

Äê

 

9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÎïÒµ·þÎñ

×ÊÁÏ

 

£¨Ç°ÆÚ£©ÎïÒµ·þÎñºÏÍ¬¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

10

 

ÀÏ¾ÉÎïÒµÒÆ½»×ÊÁÏÇåµ¥¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

11

 

ÖØ´óÊÂÏî×ÊÁÏ£¨º¬µçÌÝ¡¢Ïû·À¡¢·Ç»ú¶¯³µ¿â¡¢ÇåÌÍµÈ

Íâ°ü·þÎñºÏÍ¬¡¢ÎïÒµ·Ñ

ÊÕ·Ñ±ê×¼¼°·þÎñµÈ¼¶µ÷Õû¡¢Î¯

ÍÐ¹«Çø¾­Óª¡¢ÖØ´óÊÂÏî´¦ÖÃ¡¢±£ÏÕµÈ»î¶¯ÐÎ³ÉµÄ×Ê

ÁÏ£©¡£

 

30

Äê

 

 

12

 

ÈÕ³£ÔËÐÐ×ÛºÏ¡¢Ô°ÁÖÂÌ»¯¡¢±£½à¡¢ÖÎ°²µÈ¹¤×÷¼ÇÂ¼¡£

 

3

Äê

 

13

 

ÉèÊ©Éè±¸µÄÔËÐÐ¡¢¼ì²é¼°Ñø»¤µÈ¹¤×÷¼ÇÂ¼¡£

 

5

Äê

 

14

 

¹©Ë®¶þ´Î¼ÓÑ¹µ÷½ÚË®ÏäÇåÏ´¼ÇÂ¼¼°Ë®ÏäË®ÖÊ¼ì²â±¨

¸æ¡£

 

5

Äê

 

15

 

ÎïÒµ·þÎñÆÚ¼ä¸ÄÔì¡¢Î¬ÐÞ¡¢±£ÑøÓÐ¹ØÎïÒµÐÎ³ÉµÄ¼¼Êõ

×ÊÁÏ¡£

 

10

Äê

 

16

 

½¨ÖþÎï¼°Æä¸½ÊôÉèÊ©µÄÎ¬ÐÞ×Ê½ðÊ¹ÓÃÇé¿ö×ÊÁÏ¡£

 

ÓÀ¾Ã

 

17

 

ÀûÓÃÒµÖ÷¹²ÓÐ²¿·Ö¾­ÓªµÄÏà¹Ø×ÊÁÏ¡£

 

10

Äê

 

