各部门文书档案、教学档案归档时间
	序号
	档案类别
	上级管理部门规定
归档完成时间
	我院档案移交时间节点

	1
	文书档案
	按自然年度归档，在次年上半年（一般为六月底前）
	3月31日

	2
	会计档案
	当年形成的会计档案，在会计年度终了后，由会计机构保管一年，期满后移交学校档案机构统一保管
	12月31日

	3
	出版物档案
	
	文书类：

6月31日

教学类：

1月31日

	4
	电子文件
	
	

	5
	实物档案
	
	

	6
	声像档案
	
	

	7
	基建档案
	
	项目完成后3个月内

	7
	重大活动声像档案
	
	活动完成后2个月内（实时收集）

	8
	教学类档案
	按学年度归档，在次学年寒假前(一般为一月底前)
	10月31日

	9
	学籍档案
	
	培养周期结束半年内
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