[bookmark: _Toc478716020][bookmark: _Toc58331791]党委办公室、校长办公室文件材料归档范围和保管期限表
	序号
	归档范围
	保管期限

	1
	关于学校行政管理工作的外收文（线下流转）
	永久

	2
	学校发文，包括北外校字、党字、校发、党发（线下流转）
	永久

	3
	学校发布的决定、办法、指示、通报和通知及向上级的请示报告和批复（线下流转）
	永久

	4
	党办校办年度工作总结和计划 （线下流转）
	长期

	5
	校级领导班子述职报告、学校年度工作总结与计划要点
	永久

	6
	党办校办规章制度、管理办法等
	永久

	7
	党办校办重要会议记录、会议纪要 
	长期

	8
	校办牵头主办的全校性工作会议记录、纪要、领导在会上的重要讲话稿 
	长期

	9
	学校上报教育部、北京市信息，信息公开年度报告等上报信息
	永久

	10
	党委会、常委会、校长办公会、党委全委会会议记录、会议纪要等材料
	永久

	11
	与本校签订的一般合同和重大合同
	长期

	12
	本校与国内学校等单位签订的合作合同、协议书等备案材料 
	永久

	13
	基础教育合作、战略合作、异地办学等国内合作办学相关材料
	永久

	14
	保密工作相关的制度文件、涉密人员管理、宣传培训、自查自评等材料
	长期

	15
	学校启用或销毁印章、印模的文件材料
	永久

	16
	群众来信来访文件材料及处理意见 
	长期

	17
	校历表
	永久

	18
	本部门工作大事记和组织沿革（机构设置、人员编制、领导和工作人员名册、变更情况等材料）
	永久



