
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

预科教育学院

档案归档范围和保管期限

序号 归档范围 保管期限说明

本学院党委会议纪要 30年

21其它重要的文件材料 30年
或10年

序号 归档范围

本学院自编年鉴、院志、大事记、简报等材料

本学院发展规划、报告、统计年报、资料汇编

本学院规章制度、管理办法（当年颁布或修订的）

本学院党政联席会议纪要

本学院与国内外单位协作的文件材料、协议书

保管期限说明

或30年

永久
或30年

本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） 30年

以学校名义

发文的由校

办归档

7｝教师教学经验总结、教师教学质量评奖材料、教学情况调查表 30年 己报送材料的

由教务处归档

81教学运行管理的文件材料

91其它重要的文件材料

永久

或30年

30年或
10年

序号 归档范围

预科生学籍变更、奖惩材料（类目代码：XS13)

保管期限说明

永久

永久

永久

预科生结业成绩单、结业生名册（类目代码：XS14)

预科生结业登记表（类目代码：XS15)
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序号 归档范围

预科生结业合影照片及影集，包括年级、专业、班级合影照片（名永久
单排序附后，并同时提交纸质与电子版）

本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像永久
材料（包括文字说明）

精品、特色课程的声像材料

其它有保存价值的声像材料

保管期限说明

序号 归档范围 保管期限说明

本学院获全国、省部级以上奖励证书、奖状、奖杯、奖牌等实物

其它有保存价值的实物


