暨南大学学报编辑部档案归档范围表

	序号
	归 档 内 容
	保管
期限

	1
	上级（校外）有关期刊工作的文件
	定期

	2
	本单位工作规章制度、管理办法、岗位职责
	定期

	3
	本单位工作计划、总结，统计报表等材料
	永久

	4
	本单位工作请示、报告、批复
	永久

	5
	本单位工作会议记录
	定期

	6
	重大活动的文件材料、照片及其文字说明
	定期

	7
	期刊出版工作的各种有效合同、协议书、营业执照
	永久

	8
	每期文章的原稿及审稿编辑意见
	定期

	9
	出版通知单、每期刊物的样品
	定期

	10
	学报编辑部机构设置及人员名单
	定期

	11
	其它
	定期


