
职能部（处）、直属单位档案归档范围、保管期限、归档时间一览表

	序
	归档范围
	保管期限
	归档

时间
	备注

	
	
	档案馆
	 部处
	
	

	1
	行政管理类

	1.1
	上级直接发到本单位或开会带回的重要文件、通知
	永久或30年
	
	次年3月

	按实际发生

	1.2
	本单位内部管理的规章制度、部（处）发文件、工作计划、总结、报告等
	30年
	
	
	

	1.3
	本单位内部重要会议记录、纪要、备忘等
	30年
	
	
	

	1.4
	本单位工作大事记、项目管理工作大事记、白皮书等
	30年
	
	
	

	1.5
	学校设在本单位的委员会会议纪要及重要发文
	永久
	
	
	

	1.6
	本单位重大活动相关材料
	30年
	
	
	

	1.7
	本单位完成业务职能所开展的各项业务活动所形成的需归档的材料
	永久或30年
	
	
	

	1.8
	本单位宣传、培训材料
	30年
	
	
	

	1.9
	工作中形成的其它有保存价值的文件材料
	30年
	
	
	

	1.10
	本单位向学校提出的各种请示及批复
	
	自管
	
	

	2
	科学研究档案

	2.1
	本单位人员承担科研项目档案（参见科研档案归档范围）
	30年
	
	次年3月
	按实际发生

	2.2
	本单位人员主编出版的专著
	30年
	
	
	

	3
	仪器设备档案

	3.1
	10万元以上设备仪器档案一律由学校档案馆集中管理（具体归档范围参见学校各类仪器设备档案归档范围）
	与设备同寿命
	
	试运行一个月
	按实际发生

	3.2
	10万元以下设备仪器档案由档案馆登记建档，设备使用单位自行保管
	
	与设备同寿命
	
	

	4
	招投标档案

	4.1
	单位自行采购货物过程材料
	
	自管
	
	按实际发生

	5
	声像、电子档案

	5.1
	本单位在工作中形成的照片、录像带、光盘等（详见声像档案归档范围）
	永久
	
	次年3月
	按实际发生

	5.2
	本单位工作中形成各种数据库，各种文件的电子版本
	永久
	
	
	

	6
	特型档案

	6.1
	本单位工作中获得奖状、奖杯、奖牌、奖旗、证书等（省级以上集体奖）
	永久
	
	随时
	按实际发生


