　总务处归档材料

	序号
	　　　　　归　　　档　　　材　　　料　
	归档时间
	分类号
	保管期限

	1
	上级有关总务工作的文件
	次年4月
	XZ15
	短　期

	2
	本部门有关规章制度
	次年4月
	XZ15
	长  期

	3
	本部门工作计划、总结、调查材料
	次年4月
	XZ15
	长  期

	4
	爱国卫生工作、校园绿化工作、节能工作及所属4个服务中心的重要文件与资料
	次年4月
	XZ15
	长期/短期

	5
	获校外奖励材料（获奖名单、上报材料、审批表、证书、牌匾等）
	次年4月
	XZ15
	长 期

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	


