湖南大学各类文件材料归档范围和保管期限规定

(人力资源处、人才工程办公室 XZ12)
	序号
	归 档 范 围
	保管期限

	1
	上级有关人事、师资工作的文件
（1） 针对本校的文件材料
（2） 作为普发性、需要长期贯彻执行的文件材料
	永久

定期

	2
	本单位工作的规章制度
	永久

	3
	本单位工作规划、计划、总结、报告、请示、批复及人事、薪酬及相关统计报表
	永久

	4
	学校机构设置、编制规划及其变化的文件材料
	永久

	5
	调查材料、会议记录、纪要、重大活动文件材料
	永久

	6
	表彰和奖励先进集体、优秀教职工的材料
	定期、永久


	7
	处分教职工的材料和复查、撤销处分的材料
	永久

	8
	师资队伍建设、管理的文件材料
	定期

	9
	教师工作量的规定及执行情况、教师业务考核材料
	定期

	10
	教职工名册（总册、分类名册）
	永久

	11
	教职工业务考核的重要材料
	定期

	12
	教职工评定、聘任专业技术职称材料及上级批复（按类立卷，要求附审批表）
	永久

	13
	教职工工资调整材料、名册、教职工转正定级材料
	永久

	14
	教职工校内调动材料
	定期

	15
	教职工的录用、调入的有关材料（包括考察审批、商调函、工资存根等）
	永久

	16
	机关部（处）职责汇总说明书
	定期

	17
	单位和个人年度考核结论汇总表
	定期

	18
	学校岗位设置管理审批材料
	定期

	19
	全校教职工岗位聘任合同等材料
	定期

	20
	教职工培训教育的有关材料
	定期

	21
	教职工各类保险、失业、低保等工作材料
	永久

	22
	教职工调出、出国出境、退职、离职、出国、离退休的有关材料
	永久

	23
	教职工离、退休返聘工作的文件材料
	定期

	24
	使用与管理临时工的有关材料
	定期

	25
	人才引进、管理工作的文件材料
	永久

	26
	高水平人才引进、申报、批复等材料（专家、人才项目）
	永久

	27
	聘请校外兼职教授、名誉教授名册及相关材料
	永久

	28
	申报博士后流动站的请示、报告及其批复等文件材料
	永久

	29
	博士后工作人员（进站、出站等）的有关材料
	永久

	30
	教职工福利工作的有关材料
	定期

	31
	重要的来信来访及其处理材料
	定期、永久

	32
	本单位年鉴、大事记以及学校以外的重要获奖证件与材料
	定期、永久

	33
	其它有归档利用价值的文件材料
	定期

	34
	重大活动、事件、重要会议等声像材料
	永久
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