北京语言大学档案归档范围和保管期限表
立卷部门： 审计处    部门代码：30
[bookmark: _GoBack]档案工作负责人：        兼职档案员：       
	分类号
	序号
	归档范围
	保管期限
	电子文件
上传类型

	
	1
	上级有关审计工作的文件和对学校审计的情况及有关材料
	长期
	

	
	2
	本校关于审计工作方面的规章制度、内部工作制度
	长期
	全文

	
	3
	审计工作计划、总结、年度报表、请示及上级批复
	永久
	全文

	
	4
	本部门大事记、年鉴
	长期
	全文

	
	5
	本校财务收支、经济责任、专项审计、审计调查等审计项目报告及工作底稿
	长期
	全文

	
	6
	本校基建、修缮工程审计项目报告及工作底稿
	长期
	

	
	7
	审计处审计的校办产业审计报告及工作底稿
	长期
	

	
	8
	财务收支、经济责任、专项审计、审计调查等审计项目报告电子版
	长期
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	其他
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


负责人签字：
单位公章  
年     月    日

