
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

学校办公室

（发展规划办公室、政策研究室、国内合作办公室）

档案归档范围和保管期限

呈月叭， 三创去滋因刃形目辱

序号 归档范围

上级党委颁发的有关决议决定、批示、条例、规定、通知、通

报等文件

(1）针对本校及重要的

(2）需要长期贯彻执行的

党委发布的决定、办法、指示、批转、通报和通知

党委全委会、党委常委会会议记录、纪要

省部级领导来校视察、检查、调研工作的报告、讲话等有关材料

党委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

本校党务工作向上级党委的请示、报告及批复

以党委、党委办公室名义与校外有关单位联系工作的重要来往文书

各基层党委上报校党委的请示、报告及党委批复

各类来信来访资材料，有领导寸断环口处理结果的群众来信来访材料30年或10年
学校维稳工作、情况反映等材料

洪山区人大代表换届选举相关材料

其它重要的文件材料

保管期限 说明

永久
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鱼粱粼借砚睡滋因颐乡匆膝

序号 归档范围

上级有关高校行政管理的文件

(1）针对本校及重要的

(2）需要长期贯彻执行的

上级领导来校视察、检查工作及上级召开与本校有关的重要会议材料

保管期限 说明

永久

30年

永久
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学校向上级的请示与批复，学校发布的决定、办法、指示、批
转、通报、通知等文件材料

学校重要报告、校领导出席重要庆典、重大仪式、大型活动的讲话

校长办公会议、专题会议记录、纪要

由校办牵头的全校性工作会议、座谈会、大型活动的有关材料

学校行政办公用房的大型调整情况

全校各单位年度、学期工作计划、总结，各单位上报学校的请
示、报告及批复

全校性的规章制度、管理办法、中长期规划、纲要等文件材料

启用、废止印章的文件及印模（实物作为实物档案另存）

处理学校涉诉案件和相关法律纠纷材料

学校协调推进落实扶贫项目工作材料

以学校名义与其他单位签订的合同、协议等（原件）

学校与外界往来的重要函件

本校统计年报、汇编材料、各业务系统全库及增量备份数据库
（电子），相关结构化、非结构化数据（电子），《学校教育

统计资料汇编》、《统计月报》、《年度教育计划》、《中南
民族大学信息采用通报》、《中南民族大学信息简报》

学校《年鉴》及上级单位的《教育年鉴》、高等教育政策研究
及《决策与参考》等资料

外单位及个人赠送的公务礼品清单

研究本单位重要工作的会议纪要

永久
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19｝其它重要的文件材料
30年

或10年

序号 归档范围

重大活动、会议的照片（含电子版）、录音、录像、光盘等声！
像材料（附文字说明）

保管期限 说明

｝水久

领导班子任职期间的工作照（含电子版）

其它有保存价值的声像材料
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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、
奖状、奖杯、奖牌、锦旗及公务礼品等有保存价值的实物

永久

2｝其它有保存价值的实物 永久


