北京语言大学档案归档范围和保管期限表
立卷部门： 学生处、学生工作部     部门代码： 38
[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

	
	
	一、综合类
	
	

	
	1
	上级关于学生工作的文件
	长期
	

	
	2
	本校有关学生思想政治工作、学生管理工作的决定、条例、文件
	长期
	全文

	
	3
	学生工作计划、报告、总结
	长期
	全文

	
	4
	各学院学生工作学期总结
	长期
	

	
	5
	德育工作年会论文集
	长期
	

	
	6
	学生工作简报
	长期
	全文

	
	7
	学生工作先进工作者、先进个人、优良学风班表彰文件、材料
	长期
	全文

	
	8
	本校优秀学生奖学金获奖名单
	长期
	全文

	
	9
	外界捐赠奖学金获奖学生名单
	长期
	全文

	
	10
	国家奖学金、市级政府奖学金获奖学生名单
	长期
	全文

	
	11
	市优秀毕业生、校优秀毕业生表彰文件和获奖学生登记表
	长期
	

	
	12
	学生违纪处分材料
	长期
	

	
	13
	国家助学贷款还款代偿学生名单
	长期
	

	
	14
	学生停、复、转学、改名的请示报告(2015年10月起已转交教务处)
	长期
	

	
	15
	本部门大事记、年鉴（从武装部条目中调入）
	长期
	全文


注：保管期限为“短期”的档案不移交档案馆，由立卷部门自存。

北京语言大学档案归档范围和保管期限表
立卷部门： 学生招生就业指导中心     部门代码： 38J
	分类号
	序号
	归  档  范  围
	保管期限
	电子文件上传类型

	
	1
	一、招生工作
	长期
	

	
	2
	上级关于招生工作的文件材料
	长期
	

	
	3
	本校关于招生工作的文件材料
	长期
	

	
	4
	本校关于招生工作的规章制度
	长期
	

	
	5
	上级关于编报高校招生计划的通知和学校的上报材料
	长期
	

	
	6
	本校本科生招生计划
	永久
	

	
	7
	招生简章、专业学科介绍
	长期
	

	
	8
	招生工作总结
	长期
	

	
	9
	各省市录取新生名单
	永久
	

	
	
	二、就业工作
	
	

	
	1
	上级关于就业工作的通知、规定
	重要
	长期
	

	
	
	
	一般
	短期
	

	
	2
	本校关于就业工作的通知、规定
	重要
	长期
	全文

	
	
	
	一般
	短期
	

	
	3
	就业工作会议纪要、决议
	长期
	

	
	4
	年度就业工作计划、总结
	长期
	全文

	
	5
	各届毕业生就业方案简表
	永久
	全文

	
	6
	北京市高校毕业生就业指导中心关于同意非北京生源高校毕业生办理本市户籍的文件（研究生）
	永久
	

	
	7
	国务院各部委、各直属机构、直属事业单位及在京中管企业毕业生接收函（研究生）
	长期
	

	
	8
	本科、研究生就业协议书
	短期
	

	
	9
	就业质量年度报告
	长期
	全文

	
	10
	毕业生跟踪调查报告
	长期
	



注：保管期限为“短期”的档案不移交档案馆，由立卷部门自存。



北京语言大学档案归档范围和保管期限表
立卷部门： 武装部     部门代码： 38
	分类号
	序号
	归  档  范  围
	保管期限
	电子文件
上传类型

	
	1
	上级有关武装、军训工作的文件
	长期
	

	
	2
	武装部工作计划、总结、会议记录、各项规章制度
	长期
	全文

	
	3
	大学生征兵宣传材料及入伍名单
	长期
	

	
	4
	学生军训工作计划、总结等材料
	长期
	全文

	
	5
	复员、转业、退伍军人、军烈属名册
	长期
	全文

	
	6
	国防、武装工作先进材料
	长期
	

	
	7
	拥军优属活动的有关材料
	短期
	

	
	8
	其它
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


负责人签字：
单位公章  
           年     月    日

