         教务部（教学资源办公室）归档范围（2018年讨论版）
	序号
	类         目        名        称
	保管期限

	1
	上级有关本单位工作的文件
	永久

	2
	本单位工作计划、工作总结
	永久

	3
	本单位制订的规章制度、管理办法
	永久

	4
	课程建设要求及安排、校历表、课表

	长期

	5
	本单位上报的请示及批复
	长期

	6
	大学英语四六级考试材料
	长期

	7
	工作调研材料、经验总结材料
	    长期

	8
	实物档案（本部门获校级以上奖励的奖状、奖杯等；有重大纪念意
义的物品等）
	    永久

	9
	反映本部门重大活动的照片、声像档案


与上述纸质档案对应的电子档案
永久
	永久

	10
	与上述纸质档案对应的电子档案

	    永久


