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北京市档案局 北京市教育委员会关于印发 
《  北京市中小学校档案管理办法》 的通知 

（ 京档发  〔2002〕  3 号 2002 年 5 月 20 日） 
 

各区县档案局、  教委： 

为进一步规范我市中小学校档案管理工作，  充分发挥档案在教育教学中的作用，  根据  《 中华人民共 
和国档案法》、  《 北京市实施  〈 中华人民共和国档案法〉  办法》  的有关规定，  结合我市实际，  制定了  《 北 
京市中小学校档案管理办法》，  现印发给你们，  望遵照执行。  在执行中遇到问题，  请及时与我们联系。 

 

北京市中小学校档案管理办法 
 

第一章 总 则 
 

第一条    为加强我市中小学校档案的管理，  提高档案科学管理水平，  充分发挥档案在教育教学工作 
中的作用，  根据  《 中华人民共和国档案法》  和  《 北京市实施  〈 档案法〉  办法》  以及其他有关规定，  制定 
本办法。 

第二条 本办法适用于全市各中小学校。 

第三条    学校档案是在学校各项工作和活动中形成的具有保存、  利用价值的文字、  图表、  声像等材 
料，  它真实记录了学校的历史面貌，  是学校实行科学管理、  提高教学质量、  培养合格人才的必要条件和 
依据。 

第四条    学校档案应实行集中统一管理，  确保档案的完整、  准确、  系统、  安全，  便于开发利用。  任 
何部门和个人不得私自保存应归档的材料。 

第五条 学校应把档案工作纳入本单位工作的发展计划，  在档案人员配备、  经费、  库房等方面给予 
保证。 
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第二篇   北京市档案局制发的规范性文件 
 

 

 

八、 实 物 
 

序号 归档范围 保管期限 

 
  

学校及各部门获得的奖状、  奖杯、  锦旗、  牌匾、  证书等 
市级及市级以上的 
区县级 

永久 
30 年 

2 本校废止使用的公章 永久 

 
3 

各级领导和知名人士给学校的题词 
国家级领导 
市、  区领导 

永久 
50 年 

4 外单位赠送的礼品  5 年 

 
  


