校办归档范围

	序 号 
	归 档 内 容 
	保管期限 

	一、上级机关和学校印发的文件 

	1 
	以学校名义颁发决定、条例、规定、制度汇编、通知、通报、通告、布告等 
	(1) 重要的 
	永久

	
	
	(2)一般的 
	长期 

	二、学校各种会议 

	2 
	校长办公会议记录及会议讨论材料 
	永久 

	3 
	由校长办公室负责组织的开学、毕业典礼等全校性会议的领导讲话、大会报告、典型发言等材料 
	(1)重要的 
	永久 

	
	
	(2)一般的 
	长期 

	4 
	校领导外出参加上级机关召开的高校工作会议的材料 
	(1)代表学校在会上的发言 
	永久

	
	
	(2)会议重要文件 
	长期

	三、印章材料

	5 
	本校及各部门启用、销毁印章的材料和实物 
	永久 

	四、其 他 

	6 
	校庆工作材料（依实际情况归档）
	长期 

	7
	校友会工作材料，校友会年度工作总结、计划、综合统计报表、校友总会文件、各校友分会文件
	长期


