
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

人事处（党委教师工作部、人才工作办公室）

档案归档范围和保管期限

序号 归档范围 保管期限｝说明

上级机关有关教师思想政治工作的文件
已由校办流转
的由校办归档

(1）针对本校及重要的

(2）需要长期贯彻执行的

｝教职工思想政治教育及师德师风建设材料，加强教师队伍建设l
乙｝二‘二，一丫曰～。一 ｝水久

｝阴拍力也干日工以〕权 l

眯笋校名义发文

的日秃协州笆

序号 归档范围

上级机关有关人事、师资工作的文件

(l）针对本校及重要的

(2）需要长期贯彻执行的

本校关于人事工作向上级的请示、报告及批复

全校教职工名册

人事统计报表（如人力资源基层年报表等）

学校与教职工签订的合同、协议书

教职工调入、调出、录用、辞职及校内调动等有关材料

教职工退休文件

教职工薪酬福利工作有关材料

教职工社保、参保工作有关材料

教职工因私出国、出境审批表

教职工工资转移、证明、通知存根

教职工岗位设置与聘用管理、专业技术职务评审文件材料

保管期限｝说明

己由校办流转
的由校办归档

永久

30年

永久以学校名义发文

永久

永久

永久5年后移交档

永久的由榭班档
永久

永久

永久

永久

永久5年后移交档

永久

的由杠协止档

案馆存档

以学校名义发文

案馆存档

以学校名义发文
的断尧廿师当



中南民族大学 部门立卷归档工作手册

教职工表彰及奖惩工作的文件材料

授予外籍人员名誉称号的报告、批复、登记表

各单位目标管理相关材料

各级人才工程名单（长江学者、楚天学者、客座（特聘）教授、
讲座教授等）

举办人才论坛等活动的相关材料（通知、参会人员名单、议程、
签约情况等）

博士后流动站的论证、评估、申报及审批材料

博士后进站申请、出站等材料

残疾人安置、军转安置等有关材料

本校人事处工作的规章制度、管理办法、岗位职责（当年颁布或30年
修订的）

研究本单位重要工作的会议纪要

永久
以学校名义发文
的由校力，止档

30年

永久

永久己由校办流转
的由校办归档

1
3
一
1
4
一
巧
一
1
6

其他重要的文件材料

永久

永久

永久

永久

30年

30年

或10年

1
7
一
1
S
一
1
9
一
2
0
一
2
1
一
2
2
一
2
3

序号 归档范围 保管期限 说明

在人才招聘、人才工程、人事调配、职称评审及师资培训等工作中形永久
成的照片（含电子版）、录音、录像、光盘等声像材料（附文字说明）

21其它有保存价值的声像材料 永久

序号 归档范围 保管期限 说明

本单位获得的省部级以上（含省部级）各种奖励的荣誉证书、奖永久
状、奖杯、奖牌、锦旗及公务礼品等有保存价值的实物

21其它有保存价值的实物 永久


