
客户服务记录一览表

单位名称









	序号
	记录编号
	记 录 名 称
	主管部门
	归档单位
	保存期
	密级

	1 
	1.1
	业主/住户情况登记表（个人）
	品质培训部
	管理处
	长期
	

	2 
	1.2
	业主/住户情况登记表（个人）
	品质培训部
	管理处
	长期
	

	3 
	1.3
	业主/住户情况登记表（单位）
	品质培训部
	管理处
	长期
	

	4 
	2
	客户信息/事件处理单
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	5 
	3.1
	公开文件发放清单
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	6 
	3.2
	钥匙/物品发放登记表
	品质培训部
	管理处
	长期
	

	7 
	4
	入伙预交费用一览表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	8 
	5.1
	邮件收发登记表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	9 
	5.2
	杂志分发登记表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	10 
	5.3
	年度报刊分发清单
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	11 5
	5.4
	报刊收发登记表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	12 
	5.5
	邮品邮件破损登记表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	13 
	6
	服务申请表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	14 
	7.1
	年度社区文化活动工作计划
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	15 
	7.2
	社区文化活动实施计划
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	16 
	7.3
	社区文化活动记录表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	17 7
	7.4
	社区文化活动总结表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	18 
	8
	客户信息登记表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	19 
	9
	客户意见处理记录表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	20 
	10.1
	客户意见调查问卷（总部）
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	21 
	10.2
	客户意见调查表（住宅）
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	22 
	10.3
	客户意见调查表（写字）
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	23 
	10.4
	客户意见调查表（会议服务）
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	24 
	11
	客户意见调查分析报告
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	25 
	12.1
	月客户信息统计汇总表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	26 
	12.2
	年客户信息统计表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	27 
	12.3
	月客户信息统计分析表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	28 
	13
	代管物品登记表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	29 
	14
	代管物品交接记录表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	30 
	15
	会议室使用申请表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	31 
	16
	会议室预定登记表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	32 
	17
	空置房动态表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	33 
	18
	空置房清洁记录表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	34 
	19
	业户入住情况登记表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	35 
	20
	会议室使用统计表
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	36 
	21
	费用收缴通知单
	品质培训部
	管理处
	三年
	

	37 
	22
	失物认领单
	品质培训部
	管理处
	三年
	



