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	序号
	归 档 档 案 类 目 名 称
	保管期限
	备注

	1
	上级关于人事工作需要贯彻执行的文件（针对本校，则永久保存；原件如在校办，由校办归档)
	30年
	

	2
	部门重要工作向学校、上级报送的请示、报告（原件如在校办，由校办归档）
	永久
	

	3
	年度工作总结、年鉴、大事记
	永久
	

	4
	部门重要统计报表
	永久
	

	5
	人才工作领导小组会议纪要
	30年
	

	6
	职称评定工作领导小组会议纪要
	30年
	

	7
	党委教师工作委员会会议纪要
	30年
	

	8
	部门举办的重要会议材料
	30年
	

	9
	人字文、教工字
	30年
	

	[bookmark: _Hlk166143143]10
	重要合同协议材料
	30年/永久 
	

	11
	教师思政、师德师风材料（如总结、经验材料、优秀案例等）
	30年
	

	12
	人事分配制度改革（含机构编制）材料
	30年
	

	13
	科级机构、编制的规划、计划、报告
	永久
	

	14
	科级干部任免通知（如为校发文，由校办归档）
	永久
	

	15
	教职工名册（含劳动合同制人员）
	永久
	

	16
	劳动合同制（校聘、院聘）人员相关管理办法和上级文件
	30年
	

	17
	教职工调入、调出汇总表（含行政、工资关系转移时间）
	永久
	

	序号
	归 档 档 案 类 目 名 称
	保管期限
	备注

	18
	教职工及家属户口进京的请示及批示
	30年
	

	19
	各系列职称评定、各部门职务聘任专业技术职务的批复及材料
	永久
	

	20
	校聘名誉教授、顾问教授、客座教授等材料
	永久
	

	21
	教职工年度考核结果汇总表
	永久
	

	22
	教职工公派出国名单等材料
	30年
	

	23
	教职工转正、岗位分级分类材料
	永久
	

	24
	教职工离休、退休名单
	永久
	

	25
	教职工退休缓办及延聘材料
	30年
	

	26
	薪酬、绩效设计等材料
	30年
	

	27
	博士后科研流动站建站、管理、评估等相关材料
	永久
	

	28
	博士后进站、出站、退站人员名单
	永久
	

	29
	国家级人才项目的申报表和发文
	永久
	

	30
	享受政府特殊津贴人员名单等材料
	永久
	

	31
	劳动仲裁材料
	30年
	

	32
	师德师风处理及解除处理的材料
	永久
	

	33
	处分教职工的决定及复查、撤销处分的材料（开除处分的决定为永久保存；留校察看、警告、记过、复查、撤销的决定为30年）
	30年/永久 
	

	34
	复员、转业、退伍军人及军烈属统计表
	30年
	

	35
	死亡5年后的干部人事档案
	永久
	

	36
	部门牵头组织师生参加的省部级及以上的获奖材料
	永久
	

	37
	部门集体或个人获省部级及以上的奖励、表彰决定及事迹材料
	永久
	

	序号
	归 档 档 案 类 目 名 称
	保管期限
	备注

	38
	声像档案（反映本部门重大事件、重要活动的照片、音频、视频及文字说明材料）
	永久
	

	39
	实物档案（省部级及以上奖励的奖杯、奖牌、奖状、证书等，有重大意义的物品、作品等。存放在部门的，须上传实物清晰的电子扫描件或照片，并注明存放地址）
	永久
	

	40
	其他有保存价值的文件资料（根据具体情况确定保管期限）
	　
	

	1.归档类型：行政+实物+声像（照片、音频、视频、光盘等）
2.归档时间：每年6月30日前归上一自然年度材料
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