北京语言大学档案归档范围和保管期限表
立卷部门： 档案馆   部门代码：50
档案工作负责人：王利伟   兼职档案员：何苗
	分类号
	序号
	归  档  范  围
	保管期限
	电子文件
上传类型

	
	1
	上级有关档案工作和档案发展规划的文件
	长期
	全文

	
	2
	本校档案工作规章制度
	长期
	全文

	
	3
	档案工作计划、总结、报告、请示与批复
	长期
	全文

	
	4
	档案工作会议记录、纪要、简报
	长期
	全文

	
	5
	档案工作大事记、年鉴
	长期
	全文

	
	7
	评选档案工作先进集体、个人材料
	长期
	全文、图像

	
	8
	档案的交接凭证、清册
	长期
	

	
	9
	档案工作概况、发展规划
	永久
	全文

	
	10
	档案馆藏目录、年度统计报表
	永久
	全文

	
	11
	档案馆指南、全宗介绍
	永久
	全文

	
	12
	学校年鉴、大事记、校史及其他编研材料
	永久
	全文

	
	13
	反映归档内容的各类声像材料，包括照片与底片、录像、录音制品、幻灯片、光盘等
	永久
	

	
	14
	馆务会议记录
	短期
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


档案馆负责人签字：
单位公章  
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