
1 
 

北京理工大学教育基金会档案管理办法 

第一章 总则 

װ  ῒ ψ™ Ṱ֞ ‾ ᾘ₥ᾀō ῷҚ

“ᾘ₥ᾀ”Ŏ͡־וẫ őҸᶳᵿὰ͡־ ו őṧ┼µ

Ἷ Ṿἀỉ͡־ᶅ¶µᾘ₥ᾀẫ ¶µψ™ Ṱ֞ ־

͡ẫ Υᶅ¶µψ™ Ṱ֞ ‾ ᾘ₥ᾀ Ҡ¶יẵᴧő₅ἂ

ᾘ₥ᾀו Έő ᴧϖΥᶅ¢ 

第二章 档案管理 

ᵽװ  ᾘ₥ᾀ͡־ ᶳ ͡־ ¡ ͡־

¡ᾀῄ͡־ ͡־‌ּ¡ őṥ ͡־ ͝

ᵇᶳЈ ╟¡ᶳ ҝї¢ 

װ  ᾘ₥ᾀ Ә ṥ ͡־ ║ ẫ е ő

Ḩ ϖΥᶅו║ ¢ᾘ₥ᾀ ᴧ͡־ẫ ő Ự־

͡ ו ╟¡Ẹ־¡κẫ¡џ ἀ ὶי║ ẫ Ṱ ő

3 ͝ר µψ™ Ṱ֞ ẫ͡־ Υᶅ¶₭

їő‏Ѹ κ֑͡־ו ψ™ Ṱ֞ ¢־ẬẸ͡־

ᶝὶ ¡ ἀ ¢ᵋ κ֑ ᾭⅎѷџ ו κ

֑ ầе ¢ 

Ṱ ҝוṥ κ֑῝ ו őᴻ ͝ ϖΥ

ᶅ ╟ Ẹ־¢ 

װ    וּ ₭ ῆőҤΥט κ ו 

őΥ ϧἪ κẫ֨ Ẹ־¢ ͡־ ͝

וῆט Ẹ ő κẫ¢ᾀῄ ᵇ ҝ
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ő͡־ᾀῄו ᾀῄ ͝ Ẹ־ őḨ ╟ő

ᴨҝїőϸ ᾀῄ͡־ ї¢ּ͡־‌ Ḩ ᴧ

Ẹ־ő ╟ҝї¢ 

ᾘ₥ᾀ‌ µψ™ Ṱ֞ ‾ ᾘ₥ᾀẸ͡־╟

¶¢ 

第三章 归档范围及保管期限 

װ  κẫ şו͡־κẫ ᶳ ∙¡Ѹ ō16-

30 Ŏ¡ᵋ ō15 Ŏ ¢ 

װ ᶓ־Ẹו͡־  ᾭκẫ ║ ε+ş 

1. ᾳе ᵿוṰ  őκẫ Ѹ Š 

2. ᾘ₥ᾀ οוṰ ῄὃ¡ ₅¡οṔ¡ ᾭ Ḣő

κẫ Ѹ Š 

3. ᾀᾀ  ¡ῌ ¡ῆ ¡ᾀ ╨ᴧ¡ ׅ‗ὅ

к őκẫ Ѹ Š 

4. ᾘ₥ᾀẵᴧ¡ ᵇ¡Υᶅ¡ οיőκẫ Ѹ Š 

5. ᾘ₥ᾀ ╨ ¡ ῄοЅ¡ᴘџк ¡ⅎ ₓ őי

κẫ Ѹ ¢ 

װ ᶓ־Ẹו͡־  ᾭκẫ ║ ε+ş 

1. ᾘ₥ᾀ ╚ ו וּ Ờ¡  őκẫ

Ѹ Š 

2. ᾘ₥ᾀ ᴨוἂ ¡╚ ¡╚ őי

κẫ Ѹ Š 

3. ╚ ¡ῆЅט к ¡ к ¡₅ к ¡

ỌҠ őκẫי  Ѹ ¢ 
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ͼװ ᶓ־Ẹו͡־‌ּ  ᾭκẫ ║ ε+ş 

1. ᾳּ ᵿוṰ  ¡ּ е ᵇ  őκẫ

∙Š 

2. ּ еἽ ї¡ ῄοЅ¡ᾀ ῆ ¡Ṱ ₅¡Ṱ

ῄὃ¡ּ ᵿ őκẫי ∙Š 

3. ּ е őκẫ Ѹ ¢ 

∞װ  ᾀῄו͡־Ẹ־ᶓ ᾭκẫ ф ψ™ Ṱ

֞ ‾ ᾘ₥ᾀᾀῄ͡־ẫ ᵇ ¢ 

第四章 立卷要求 

װ  ͡╟ ו ş  к ו ҝẵ

ἀ ᴄőκҪ   ῦו ᾙ ő Јб ῝ őϻ

κẫἀ ¢ 

װ  ╟  к Јб Ꞌ₭ ő

б♠ᶳו  к őᾱ Ḣ ő

ἪŠ   őḫ  ἪŠ   őᴧṓ Ἢ¢ 

ᾀῄ ͝ᾀῄ ϸỲ¡ ᶺ ἪԀ ᶳ ҝїŠ

ᾀῄ д ͝ ᵇҝϖŠм οṔ ¡ ͝ ᵇẸ ҝ

ї¢ 

װ ᵽ  ╟  к ͝ ő Ԁϸ Ỳ¢ 

װ  ͝ẵᴧוṟ   ő ו

ᾠ Ӓő╟   ᶢ ╟ ¢ 

װ  ͡╟ ᴨ¢ ᴨ ő╟  к ᴕ₥

őᵓ Ὄו  к ϰ Ḣő ᾠ שׁ ו Ḣ И

  И ╟őӝ   κ֑ Ḣ  ¢ ᴨ п
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іӛⱥ ᴨᶅő ׆ ¡￼ẘ¡ϻ κẫἀ ¢ 

第五章 保管、移交和销毁 

װ  ⅎѷκҪו͡־ ¡ ₄ő ỰᶝҒ¡ɕ

҅¡ᶝҺ¡ᶝᴩ ͛י ἀκ Ṱ ő ׆ ḋ¢ 

װ הₒӊ¡бהб͡־  ֣ӊ⅞¢ 

ő͡־ ⅎ Ѹ ő♠ ṵџ ¡

ҁ¡Ḣ őИΥ ῆט ¢ 

װ  џ ¡ ҁ¡Ḣ ͡־ ᾘ₥ᾀ͡־ẫ

¢ 

џ ¡ ҁ¡Ḣ ֺ  ş׆

1. ṟ κ ῌ Š 

2. бה ӝЛ͡־ Š 

3. бהᶊ ¡ ҁ¡Ḣ џ ầוк ¢ 

װ ͼ  џ ͡־ ő ₰ ͡־ Ḳ¡ ὃ¡ҽ

ὔ¡ ¡ ἀ ¢ᵿ Ꞌ ∏ֺ ¢ 

װ ∞ ͡־  †ϰ µψ™ Ṱ֞ ‾ ᾘ₥

ᾀ͡־ † ї¶Š ὶ͡־ϰ µψ™ Ṱ֞ ‾ ᾘ

₥ᾀ͡־ ὶ ї¶¢ †¡ ὶ ¢ 

†¡ ὶ͡־ Ѹ ő Ә ῢ†¡ῢ ¢ 

第六章 附则 

ᵽװ  ϖΥᶅ ᾘ₥ᾀḨ ₆ ᴨ¢ 

ᵽװ  ϖΥᶅⅎ 2019 10 19 ᾀЅ╨

Ọő Ọ ▲ ¢ 

 


