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	序号
	归 档 档 案 类 目 名 称
	保管期限
	备注

	　
	一、综合
	
	

	1
	上级关于发展规划、学科建设的文件（针对本校，则永久保存；原件如在校办，由校办归档)
	30年
	

	2
	部门重要工作向学校、上级报送的请示、报告（原件如在校办，由校办归档）
	永久
	

	3
	年度工作总结、年鉴、大事记
	永久
	

	4
	部门举办的重要会议材料
	30年
	

	5
	重要调研报告
	30年
	

	6
	发规字文
	30年
	

	7
	部门牵头组织师生参加的省部级及以上的获奖材料
	永久
	

	8
	部门集体或个人获省部级及以上的奖励、表彰决定及事迹材料
	永久
	

	9
	声像档案（反映本部门重大事件、重要活动的照片、音频、视频及文字说明材料）
	永久
	

	10
	实物档案（省部级及以上奖励的奖杯、奖牌、奖状、证书等，有重大意义的物品、作品等。存放在部门的，须上传实物清晰的电子扫描件或照片，并注明存放地址）
	永久
	

	11
	其他有保存价值的文件资料（根据具体情况确定保管期限）
	　
	

	
	二、事业发展规划工作
	
	

	12
	学校教育事业发展规划编制、实施、评估材料
	永久
	

	13
	学校重要改革方案编制、实施、评估材料
	永久
	

	14
	学校大学章程
	永久
	

	15
	学校改革与发展重大问题专项政策研究成果、咨询报告等
	30年
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	16
	《高教动态》
	30年
	

	
	三、“双一流”建设工作
	
	

	17
	“双一流”建设方案编制、推进实施、评估等材料
	永久
	

	18
	年度“双一流”建设监测数据
	永久
	

	19
	中央“引导专项”申报、校内立项情况、绩效评价等材料
	永久
	

	20
	北京市支持央属高校国家“双一流”建设方案编制、实施、评估等材料
	永久
	

	
	四、学科建设工作
	
	

	21
	学校学科建设专项规划编制、实施材料
	永久
	

	22
	学校学科专业体系一览表
	永久
	

	23
	学校一级学科、专业学位类别增列申报相关材料
	永久
	

	24
	学校一级学科、专业学位类别动态调整相关材料
	永久
	

	25
	学校二级学科自主设置（撤销、更名与增设）相关材料
	永久
	

	26
	省部级及以上学科建设项目（如北京高校“高精尖”学科）申报、实施、评估等材料
	永久
	

	27
	学校学科建设项目相关材料
	30年
	

	
	五、学科评估与质量保障工作
	
	

	28
	学科评估材料
	永久
	

	29
	专业学位水平评估材料
	永久
	

	30
	学位授权点专项评估工作材料
	永久
	

	31
	与第三方评估机构合作交流材料
	30年
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	六、信息统计工作
	
	

	32
	重要统计资料（如高等教育基层统计报表等）
	永久
	

	1.归档类型：行政+实物+声像（照片、音频、视频、光盘等）
2.归档时间：每年6月30日前归上一自然年度材料
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