
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

各学院

档案归档范围和保管期限

序号 归档范围 保管期限 说明

学院党委会议纪要 30年

21其它重要的文件材料
30年

或10年

序号

麟娜靡篇葡粼口口脚暇口焦暇曰翩目
归档范围

学院自编年鉴、院志、大事记、简报等材料

学院发展规划、重要科研改革建设方案、报告、统计年报、资永久
料汇编

学院规章制度、管理办法（当年颁布或修订的）

学院党政联席会议纪要

学院举办国际性、全国胜学术会议的报告、批复、邀请函、议程、

与会代表名单及通讯录、发言稿、论文集等文件材料（资粉仁编）

学院与国内外单位协作的文件材料、协议书

外籍专家、学者、教师来校讲学，科学研究等文件材料

学院本年度参加各种竞赛、比赛等获奖的文件材料（教职工、

学生）

保管期限

30年

30年

30年

说明

永久

永久

永久

30年以学校名义发文
的由校办归档

91其它重要的文件材料
30年

或10年

序号 归档范围 保管期限 说明

毕（结）业生学业成绩单、学历学位证书存根

（类目代码：XS14)

毕（结’业生登记表（类目代码：XS , 5，咖今细招；匀个久
研究生学位论文答辩材料（包括：授予学位决定、答辩申请表、学位

申请书、导师评语、答辩会必己录、决议书、论文评阅书、毕业戳己永久审核，学院向档

表、成绩单、学位论文等）（类刚饰马：xs 16)

永久核，学院向档案
由教务处负责审

馆移交

由研究生院负责

案馆移交

睡娜姆翔口臼自自口叻娜归脚巾口口．



中南民族大学 部门立卷归档工作手册

序号 归档范围 保管期限 说明

材书仁、研岁胜、马睽历教献艳拼等毕业合影照片及影集，包香释吸、

专业、班级合影照片（名剿｛膊附后，并同庄筛狡邺质与电刊饭）
永久

学院举办或参加全国性、国际性学术会议及其它重要活动的声永久
像材料（包括文字说明）

知名教授、专家学者的学术报告及教学名师讲座的照片（含电永久
子版）、录音、录像、光盘等声像材料（附文字说明）

精品、特色课程的声像材料

其它有保存价值的声像材料

永久

永久

序号 归档范围

学院获全国、省部级以上奖励证书、奖状、奖杯、奖牌等（集永久
体的归原件，个人的归复印件）

其它有保存价值的实物资料

保管期限 说明

永久

备注：1、教育学院需增加以下内容

盏盛滋疑形

序号 归档范围 保管期限 说明

教师教学发展中心关于师资培训的计划、考核、总结、教学改
革研究及教学资源平台建设等方面的文件材料

2、民族学与社会学学院需增加以下内容

序号

杯翻曰目目曰目幽臼目自自自自口口
归档范围

本校文博工作统计报表

本校博物馆发展规划、年度工作计划、总结、报告等

本校博物馆工作指南、馆藏介绍、展厅介绍、讲解词等

说明

4⋯上级有关文博工作的通知、规定、条例、管理办法等文件

保管期限

永久

永久

永久

30年己由校办流转的

30年

30年
或10年

由校办归档

本校文博工作的规章制度、管理办法（当年颁布或修订的）、
岗位职责

6！其他重要的文件材料

皿娜暄翔臼口口口口口巾自曲口口口


