华侨大学档案馆文件

档案〔2013〕11号

华侨大学文件材料归档范围和保管期限表
   一、总则
为便于我校各单位正确界定文件材料的归档范围，准确划分文书档案保管期限，使所归档的文书档案材料能符合档案馆的归档要求，根据国家档案局第8号令《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》，特编制华侨大学文件材料归档范围和保管期限表。
文件材料是指学校各单位在党群、行政、外事、教学、科研等各项工作中形成的、办理完毕的，反映本单位职能活动和历史面貌，对学校和社会有保存、查考利用价值的各种收发文和记录材料，其按一定的归档制度归档保存后形成文书档案。
学校各归档单位向档案馆移交的文书档案，其归档范围和保管期限按照本规定执行。
二、文件材料归档范围和保管期限表
（一）党群、行政机关及直属单位归档范围和保管期限表

	序号
	归档范围
	保管期限

	1
	上级下发的有关本单位管理工作的文件材料
	

	
	（1）重要的
	永 久

	
	（2）需要我校长期贯彻执行的
	30 年

	
	（3）需要我校短期贯彻执行的
	10 年

	2
	上级下发的需要本单位办理的业务办件及
上报材料
	

	
	（1）重要的办件
	永 久

	
	（2）一般性、事务性的办件
	30 年

	3
	本单位颁发的各种正式文件的正本、定稿及发文底稿、文件处理单
	

	
	（1）重要的
	永 久

	
	（2）需要我校长期贯彻执行的
	30 年

	
	（3）需要我校短期贯彻执行的
	10 年

	4
	本校教育事业发展规划纲要、专项规划、报告及上级批复
	永 久

	5
	本单位教学、科研、文明校园建设等综合评估工作计划、总结、报告、申报材料
	永 久

	6
	本校专业设置、专业调整的论证、评估、申报、审批、学位授予权批复文件
	永 久

	7
	本校校园地界变化、征用土地报告、批复、协议书等文件、征地交款的凭证材料、校园地界红线图等  
	永 久

	8
	学校各类房屋所有权证和土地使用证
	永 久

	9
	学校处理房产、土地方面纠纷、历史遗留问题的有关材料
	永 久

	10
	与外单位签订的合同、协议书等材料
	永 久

	11
	本单位主办的重大会议材料（包括会议请示、批复、纪要、决定等文件）
	永 久

	12
	本单位工作计划、总结、报告、请示、批复等
	永 久

	13
	本单位各项工作规章制度、管理办法等
	永 久

	14
	本单位机构演变、人员职务任免、职称评聘、奖惩等有关文件
	永 久

	15
	本单位历史沿革、情况介绍、年鉴、校史资料、大事记等
	永 久

	16
	各类统计报表、统计资料汇编等
	永 久

	17
	各类名册等
	永 久

	18
	本单位负责同志在校内的重要讲话稿和参加上级机关召开的重要会议的发言稿
	永 久

	19
	本单位工作调研材料和经验总结
	30 年

	20
	本单位负责人外出参加的重大活动、重要会议相关材料（省级及省级以上的）
	30 年

	21
	上级领导来校视察、检查、调查本单位工作的报告、讲话、题词等材料
	永 久

	22
	本单位处理来信来访的文件材料
	

	
	（1）重大事件并有领导重要批示及处理结果的
	30 年

	
	（2）其他有处理结果并有查考价值的
	10 年

	23
	本单位接待工作的计划、方案、日程安排表、照片（包括文字说明）、录像、媒体报导等
	

	
	（1）重要的（国家级、省部级领导的接待）
	30 年

	
	（2）一般的（市级、兄弟院校级的接待）
	10 年

	24
	本单位组织的其它重大活动形成的重要材料
	永 久

	25
	本单位工作简报、成果介绍、对外宣传材料等。
	30 年

	26
	其它重要的文件材料
	30 年


（二）教学和科研单位归档范围和保管期限表

	序号
	归档范围
	保管期限

	1
	本单位专业设置、学科建设、学位点建设及审批材料
	永 久

	2
	本单位重要的教学与科研改革建设方案、规划，专业评估、教学评估材料
	永 久

	3
	本单位重点实验室建设、申报、批复材料
	永 久

	4
	本单位主办的重要学术会议、专业会议专题材料
	永 久

	5
	本单位教师的重要成果和专著等
	永 久

	6
	本单位与外单位合作、协作签订的重要合同、协议及形成的材料等
	永 久

	7
	本单位制作的教学、科研成果介绍、专业介绍、招生宣传材料等。
	30 年

	8
	本单位主办的其它重大活动文件材料、照片及其文字说明
	永 久


备注：华文学院、国际学院及继续教育学院按“党群、行政机关及直属单位归档范围和保管期限表”归档。
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