16、学校总务处负责立卷归档
	分类号
	序号
	归档类目
	保管期限
	备注

	
XZ15
总务
	1
	上级关于总务工作的文件
（1）针对本校的
（2）专指高校的
	长或短
	 

	
	2
	本校总务工作规章制度、工作计划、总结报告、报表、调查材料
	30年
	 

	
	3
	总务工作的各类统计报表 
	30年
	 

	
	4
	校园管理、爱国卫生工作计划、规定、总结、通知等文件
	30年
	 

	
	5
	车辆管理制度及有关文件材料
	10年
	 

	
	6
	校园绿化有关文件材料 
	10年
	 


