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	序号 
	类目名称 
	保管期限 

	1 
	上级关于高校行政管理的综合性文件 
	永久 / 长期 

	2 
	学校的规章制度 
	永久 / 长期 

	3 
	学校教育事业规划、计划及上级批复 
	永久 

	4 
	学校行政工作计划、总结 
	永久 

	5 
	理事会、校长办公会会议记录、纪要 
	永久 

	6 
	学校召开的各类重要会议、座谈会等形成的记录、讲话稿、提纲 
	永久 / 长期 

	7 
	上级机关在本校巡视、召开会议的文件材料 
	永久 / 长期 

	8 
	统计年报表及综合统计 
	永久 

	9 
	统计年鉴、大事记、历史沿革 
	永久 

	10 
	学校起用新印章的文件和印模 
	永久 

	11 
	有关全校性工作的调查材料和经验总结 
	长期 

	12
	学校与政府机构、国内外学校签订的协议书、合同 
	永久 / 长期 

	13 
	学校向上级的请示及批复 
	永久 / 长期 

	14 
	以学校名义颁布的决定、条例、规定、通知 
	永久 / 长期 

	15 
	学校事务性发文 
	短期 

	
16 
  
	学校评估材料 
	  

	
	（ 1 ）评估结论性材料 
	永久 

	
	（ 2 ）评估辅助性材料 
	短期 

	
17 
  
	校庆活动材料 
	  

	
	（ 1 ） 关于校庆活动的请示、批复、活动安排及形成的文件材料、出席人员名单 
	永久 / 长期 



