北京语言大学档案归档范围和保管期限表
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立卷部门： 培训学院       部门代码：19
[bookmark: OLE_LINK1]档案工作负责人：       兼职档案员：      
	分类号
	序号
	归  挡  范  围
	保管期限
	电子文件上传类型

	
	
	一、行政工作
	
	

	
	1
	上级有关与本院、系、所、中心的来文、请示与批复
	长期
	

	
	2
	学院关于干部任免、机构设置的通知
	长期
	全文

	
	3
	院、系、所、中心志、大事记
	长期
	全文

	
	4
	院、系、所、中心计划、总结、报告
	短期
	全文

	
	5
	院、系、所、中心制定的规章制度
	短期
	全文

	
	6
	院、系、所、中心简介、简报、简讯和内部期刊
	长期
	

	
	7
	院、系、所、中心会议纪要、记录
	短期
	

	
	8
	院、系、所、中心统计年报及重要资料
	长期
	

	
	9
	院、系、所、中心与国内各单位协作的合同、协议书等材料
	长期
	

	
	10
	院、系、所、中心举办的重大活动（如院庆、学术活动等）形成的文件材料
	长期
	图像

	
	
	二、党务、学生工作
	
	

	
	1
	院党委、工会工作计划、总结、报告
	短期
	全文

	
	2
	院党委会议记录
	短期
	

	
	3
	院党委、工会换届、选举材料
	长期
	全文

	
	4
	院党委党建工作及有关材料
	短期
	

	
	5
	院党委关于人员奖惩有关材料
	短期
	

	
	6
	学生工作、分团委工作计划、总结
	短期
	

	
	7
	支部成立、改选、人员任免的通知
	长期
	全文

	
	8
	学生参加国内外竞赛获奖材料（国家级前六名，市级前三名）
	长期
	图像

	
	
	三、外事工作
	
	

	
	1
	中外合作项目、校际交流协议、合同等材料
	长期
	

	
	2
	学院组织举办的国际学术会议材料（包括外国代表团名单、活动计划、总结、会议论文集、照片等）
	长期
	全文图像

	
	3
	校际交流生成绩
	长期
	

	JX
	
	四、本科教学工作
	
	

	
	1
	毕业生学习成绩总表
	永久
	

	
	2
	毕业生学籍卡片
	永久
	

	
	3
	毕业生毕业证书编号、学位证书编号汇总表
	永久
	

	
	4
	优秀本科生毕业论文
	永久
	

	
	5
	毕业证书（毕业、结业、肄业）发放名单（签收单）
	永久
	

	
	6
	补发证书（毕业证、学位证）的学生成绩总表
	永久
	

	
	7
	补发证书（毕业证、学位证）审批表（复印件）
	永久
	

	
	
	五、出版工作
	
	

	
	1
	本单位主编的期刊及编审材料（有正式刊号或内部刊号的）
	长期
	



负责人签字：
单位公章  
         年     月    日

