暨南大学党政办公室档案归档范围表

	序号
	归 档 内 容
	保管期限

	1
	上级有关高校行政管理的综合性文件
	永久

定期

	2
	本校各部门规章制度、管理办法、岗位职责
	定期

	3
	校办各单位工作计划、总结、规章制度、管理办法、岗位职责
	定期

	4
	学校年度、学期工作计划、总结
	定期

	5
	校长办公会、校长书记碰头会议记录、纪要
	永久

	6
	学校各类委员会、领导小组成员名单、文件、会议记录、纪要
	永久

	7
	上级领导来学校视察的指示、讲话等（含声像材料）  
	永久

	8
	全校性的工作会议、座谈会文件材料
	定期

	9
	学校颁发的决定、规定、条例、制度、办法、通知等文件
	永久

定期


	10
	校长办公室工作下发的决定、规定、条例、制度、办法通知等文件
	永久

定期

	11
	校行政对本校工作进行调研的文件及典型材料、经验总结等
	永久

	12
	校长办公室负责组织召开的重要会议、举办的重要活动等形成的会议材料
	永久

	13
	学校校领导在校内、国内活动的重要讲话稿和参加上级召开会议的发言稿及讲话录音、录像、照片及所获馈赠礼品、纪念品
	永久

	14
	学校校领导在国外、境外活动的重要发言稿及讲话录音、录像、照片及所获馈赠礼品、纪念品  
	永久

	15
	校长、副校长调研、检查、巡视学校工作形成的文件材料及照片、录音、录像   
	永久

	16
	有关全校性工作的调查材料和经验总结、学校评估材料
	永久

	17
	本校教育事业规划、计划及上级批复
	永久

	18
	秘书科、行政科、督办等科室的工作计划、总结
	定期

	19
	教职工代表大会文件材料
(1)大会计划、通知、工作报告、议程、决议、总结、记录、发言稿、领导讲话稿、照片、录音、大会主席团和代表、列席代表名单；教职工代表登记表和情况介绍等。
(2)会议简报、会议情况、反映记录、小组会议记录等
	定期

	20
	学校向上级的请示及其批复
	永久

	21
	校办正、副主任以学校、校办名义与外单位联系的重要来往文书 
	定期

	22
	以学校名义与外单位签订的各项协议、备忘录   
	永久

	23
	校办承办的重大活动文件材料    
	永久

	24
	全校性工作的调研材料和经验总结
	定期

	25
	各类学年报表及统计资料分析汇编
	永久

	26
	学校组织的对著名人士庆寿、治丧活动材料（包括声像材料）  
	定期

	27
	启用印章的文件及印模、作废公章
	永久

	28
	学校历史沿革、情况介绍
	永久

	29
	学校大事记、简报、信息、动态等
	永久

	30
	校史、年鉴材料
	永久

	31
	校办工作活动的声像及文字说明材料
	永久

	32
	各级人大代表推荐材料
	永久

	33
	对社会、学校发展建设有突出贡献并具有一定影响的各界知名人士的具有保存和利用价值的文字、书画、声像等材料
	永久

	34
	校长办公室机构设置图及人员名单
	定期

	35
	其它
	定期

	信息管理办公室

	1
	上级（校外）有关信息管理工作的文件材料
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、岗位职责
	定期

	3
	工作计划、总结
	定期

	4
	工作请示，报告，批复、统计表
	永久

	5
	学校信息化校园建设项目的立项、审批、检查、验收、合同、协议等
	永久

定期

	6
	"校园一卡通"工程材料
	永久

定期

	7
	信息化校园建设的信息统计、发布和相关的宣传材料
	永久

定期

	8
	学校主页及相关网站的规划、设计、创建与维护材料
	永久

定期

	9
	信息管理办公室工作会议文件，会议纪要
	定期

	10
	电子校务建设方面的文件材料 
	定期

	11
	其它
	定期

	信访办公室

	1
	上级（校外）有关信访工作的文件材料
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、岗位职责
	定期

	3
	工作计划、总结、报告、通知等材料
	定期

	4
	工作请示、批复、统计材料
	永久

	5
	重要的群众来访、来信的处理材料
	永久

定期

	6
	信访工作会议文件，会议纪要
	定期

	7
	其它
	定期

	董事会办公室

	1
	上级（校外）有关董事工作的文件材料
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、岗位职责
	定期

	3
	董事会工作计划、总结，统计、汇报材料
	定期

	4
	董事会工作请示，报告，批复
	永久

	5
	在工作中形成的文件材料、领导讲话稿
	永久

定期

	6
	国内外交流形成的材料、录像、照片及文字说明
	永久

定期

	7
	董事会工作在校内外、国内外活动所获馈赠的礼品、纪念品
	永久

定期

	8
	教育基金会材料
	永久

定期

	9
	董事会工作会议文件，会议纪要
	定期

	10
	刊物《暨大简讯》
	定期

	11
	其它
	定期

	驻澳门联络处

	1
	上级（校外）有关澳门办学工作的文件材料
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、岗位职责
	定期

	3
	工作计划、总结，统计、汇报材料
	定期

	4
	工作请示，报告，批复
	永久

	5
	驻澳办工作纪要、会议记录
	永久

	6
	预科、本科、研究生招生材料
	定期

	7
	澳门地区校董、校友等材料、名册登记
	永久

定期

	8
	在工作中形成的文件材料、领导讲话稿
	永久

定期

	9
	国内外交流形成的材料、录像、照片及文字说明
	永久

定期

	10
	驻澳办工作在校内外、国内外活动所获馈赠的礼品、纪念品
	永久

定期

	11
	驻澳办工作会议文件，会议纪要
	定期

	12
	其它
	定期

	驻香港办事处

	1
	上级（校外）有关香港办学工作的文件材料
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、岗位职责
	定期

	3
	工作计划、总结，统计、汇报材料
	定期

	4
	工作请示，报告，批复
	永久

	5
	驻港办工作纪要、会议记录
	永久

	6
	预科、本科、研究生招生材料
	定期

	7
	在工作中形成的文件材料、领导讲话稿
	永久

定期

	8
	国内外交流形成的材料、录像、照片及文字说明
	永久

定期

	9
	驻港办工作在校内外、国内外活动所获馈赠的礼品、纪念品
	永久

定期

	10
	香港地区校董、校友等材料、名册登记
	永久

定期

	11
	其它
	定期

	校友与社会合作办公室

	1
	上级有关校友会工作的文件材料
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、管理办法
	定期

	3
	工作计划、总结，统计、汇报材料
	永久

	4
	工作请示，报告，批复
	永久

	5
	在工作中形成的文件材料、领导讲话稿
	永久

定期

	6
	国内外交流形成的材料、录像、照片及文字说明
	永久

定期

	7
	校友会工作在校内外、国内外活动所获馈赠的礼品、纪念品
	永久

定期

	8
	暨大各地校友会组建的相关文件材料
	定期

	9
	校友工作重要会议的文件材料，会议纪要
	定期

	10
	校友活动的录像、照片及其文字说明
	定期

	11
	校友名录
	定期

	12
	校史馆建设及参观相关材料
	定期


	13
	校友会出版的期刊、报纸
	定期

	14
	其它
	定期

	驻北京办事处

	1
	上级（校外）有关驻规划工作的文件材料
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、岗位职责
	定期

	3
	工作计划、总结，统计、汇报材料
	定期

	4
	工作请示，报告，批复
	永久

	5
	在工作中形成的文件材料、会议纪要、领导讲话稿
	永久

定期

	6
	国内外交流形成的材料、录像、照片及文字说明
	永久

定期

	7
	社会合作与发展部工作在校内外、国内外活动所获馈赠的礼品、纪念品
	永久

定期

	8
	其它
	定期

	档案馆

	1
	上级（校外）有关档案工作的文件材料
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、岗位职责
	定期

	3
	工作计划、总结、汇报材料
	定期

	4
	工作请示，报告，批复
	永久

	5
	档案工作中形成的文件材料
	永久

定期

	6
	档案馆概况、发展规划、藏品目录、档案各门类数量统计及统计年报
	永久

	7
	档案馆指南、全宗介绍
	永久

	8
	馆内、外活动照片及文字说明
	永久

	9
	其它
	定期
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