高教所归档范围（试行）
	〖高教所〗档案归档范围和保管期限 

	序 号 
	归 档 内 容 
	保管期限 

	一、行政综合（XZ11）

	1 
	上级颁发的有关指示、决定、命令、条例、规定、办法、通报、重要通知等 
	(1)针对本单位重大方针政策的 
	永久 

	
	
	(2)需要长期贯彻执行的 
	长期 

	2 
	以本单位名义颁发决定、条例、规定、制度汇编、通知、通报、通告、布告等 
	永久

	4 
	本单位工作计划、报告及总结 
	永久 

	5 
	本单位工作简报
	长期 

	6 
	本单位相关工作请示及批复 
	永久

	7 
	重要会议记录
	长期 

	二、教育类课题（KY12）

	8
	教育课题规划
	永久

	9 
	获准项目材料（如申请书、资助通知、研究工作计划、年度进展报告、研究工作总结、财务决算，批复等） 
	长期 

	10 
	科研项目鉴定材料（任务书、合同书，论文、专著、鉴定申请书、鉴定证书等） 
	长期 

	11 
	获奖项目证件（如奖状、获奖证书等）
	永久 


注：以上属于试行归档范围，欢迎各位老师提出宝贵意见。

