学校办公室归档材料

（党务工作部分）

	序号
	　　　　　归　　　档　　　材　　　料　
	归档时间

	
	（一）来文与发文
	

	1
	上级党委颁发的决议、决定、指示、命令、条例、法规、通报、通知、会议纪要及领导讲话等文件材料

（1） 针对本校工作的

（2） 学校工作需要长期贯彻执行的

（3） 一定时期内需要参照执行的
	次年5月末

	2
	以校党委名义下发的决议、规定、通报、通知等文件

（1） 有关重要方针政策

（2） 需长期贯彻执行的

（3） 一般性的
	次年5月末

	3
	以学校名义给上级的请示、报告及上级的批复

（1） 重要的

（2） 一般的
	次年5月末

	4
	校党委工作计划、总结、报告
	次年5月末

	5
	阶段性工作计划、总结及专题调研报告

（1） 重要的

（2） 一般的
	次年5月末

	6
	党务工作方面的信息、简报、党委活动大事记、党委历史沿革及反映学校重大活动的简报等
	次年5月末

	
	（二）各种会议
	

	7
	党代会文件材料：

（1） 校党委向市委的请示、报告、批复

（2） 大会主席团、秘书长和代表、列席代表名单、候选人登记表和情况介绍；大会选举办法等

（3） 大会通知、日程安排、大会提案及办理情况、会议通过的文件

（4） 党委工作报告、纪委工作报告、大会决议、总结、大会选举结果、大会发言、上级领导讲话

（5） 大会主席团会议记录、纪要

（6） 代表证、列席证、小组会议记录、简报、讨论未通过的议案、文件

（7） 工作人员名单、选票式样、贺信、贺电
	次年5月末

	8
	党委会、常委会、党委扩大会、全委会会议记录、纪要、决议、决定及会议讨论通过的议案、文件；会议决定事项执行情况的反馈
	次年5月末

	9
	中央、省、市领导来校检查指示工作的会议记录、领导讲话及学校的汇报材料　
	次年5月末

	10
	全校党员干部会、中层干部会等会议上的领导讲话、会议记录、决定及有关文件
	次年5月末

	11
	以党委名义、学校办公室（党务工作）名义组织召开的会议文件材料：

（1） 校领导在会上的发言材料

（2） 需长期执行的

（3） 会议一般性文件
	次年5月末

	12
	校党委领导参加上级机关召开的会议文件材料：

（1） 校领导在会上的发言、汇报材料

（2） 与我校工作有直接关系需长期执行的

（3） 会议一般性文件　
	次年5月末

	
	（三）文秘信访
	

	13
	校党委、党委各部、委、办、各分党委、总支、直属党支部启用印章的通知及印模
	次年5月末

	14
	以党委、学校办公室（党务工作）名义与外单位联系工作来往的文件材料
	次年5月末

	15
	学校办公室（党务工作）的重要通知
	次年5月末

	16
	重要的群众来信来访及处理材料　
	次年5月末

	17
	获奖及表彰材料，包括申报材料、事迹、先进集体或个人登记表、审批表、名单、证书复印件、表彰通知决定

（1） 国家、省、部级奖或市级综合性奖

（2） 市、区、校级奖
	次年5月末

	
	（四）保密工作
	

	18
	上级机关下发的保密工作的文件
	次年5月末

	19
	本校有关保密工作的文件　
	次年5月末

	20
	保密委员会年度工作计划、总结
	次年5月末

	21
	保密工作规章制度、内部报告
	次年5月末

	22
	获奖材料
	次年5月末

	23
	重要照片档案
	次年5月末


 学 校 办 公 室 归档材料

  （行政工作部分）

	序号
	　　　　　　归　　　档　　　材　　　料　　　　　　　　　　　　
	归档时间
	分类号

	
	（一）来文与发文
	
	

	　1
	上级机关颁发的高校行政管理综合性文件材料：

（1） 针对本校的文件或批复

（2） 需要30年贯彻执行的

（3） 一定时期内需要执行的
	次年5月末
	XZ11

XZ11

XZ11

XZ11

	2
	校办起草的以学校名义或学校办公室名义下发学校内部的综合性文件：

（1） 政策性较强　　非常重要的

（2） 需30年执行的　比较重要的

（3） 一般性的文件
	次年5月末
	XZ11

XZ11

XZ11

XZ11

	3
	校办起草的以学校名义给上级机关或业务主管机关的请示、报告及上级的批复　　
	次年5月末
	XZ11

	4
	与有关平级单位往来的重要文件材料
	次年5月末
	XZ11

	5
	以学校名义下发的行政管理方面的综合性管理规章制度
	次年5月末
	XZ11

	
	（二）计划、总结、沿革、信息、调研等
	次年5月末
	

	6
	学校发展规划、执行计划及落实情况总结
	次年5月末
	XZ11

	7
	学校年度工作计划、总结
	次年5月末
	XZ11

	8
	学校阶段性的工作总结
	次年5月末
	XZ11

	9
	学校办公室年度工作计划、总结
	次年5月末
	XZ11

	10
	学校大事记、历史沿革、概况、校史及重要人物的传记、事迹等材料
	次年5月末
	XZ11

	11
	《年鉴》、《大事记》、《校史》等出版正本及底稿
	次年5月末
	XZ11

	12
	学校简报、信息动态正文及底稿
	次年5月末
	XZ11

	13
	调研工作中形成的调研报告及有关问题落实情况材料
	次年5月末
	XZ11

	14
	学校评估材料
	次年5月末
	XZ11

	15
	关于学校综合改革方面形成的文件材料
	次年5月末
	XZ11

	
	（三）各种会议
	次年5月末
	

	16
	校长办公会议原始记录等有关材料
	次年5月末
	XZ11

	17
	校长办公会议纪要
	次年5月末
	XZ11

	18
	校长办公会议决定事项通知及承办结果反馈材料
	次年5月末
	XZ11

	19
	校领导工作碰头会会议记录等有关材料　
	次年5月末
	XZ11

	20
	校办组织的全校性工作会议、座谈会、中层干部会等会议记录、大会发言、领导讲话、决定事项等有关材料
	次年5月末
	XZ11

	21
	校领导在各种会议上的重要讲话及对外发函、工作信件等
	次年5月末
	XZ11

	22
	领导参加校外会议的发言材料及带回的重要会议材料
	次年5月末
	XZ11

	23
	中央、省、市领导来校检查工作的会议记录、领导讲话、题词及学校的汇报材料
	次年5月末
	XZ11

	24
	学校组织或校办组织的重大活动、会议的文件材料，主要包括：日程、代表名册、主席台名单、领导讲话（含录音带）、贺电、贺信、学校领导讲话发言材料、会议记录、纪要、会议交流材料等
	次年5月末
	XZ11

	25
	国内外著名人士、团体来校讲话、题词、报告（含照片、录像带）
	次年5月末
	XZ11

	
	（四）文书、行政、统计等
	次年5月末
	

	26
	学校行政工作的各项通知、每周会议安排表
	次年5月末
	XZ11

	27
	校长及校内各行政单位启用新印章、废止旧印章方面的文件及其印模　
	次年5月末
	XZ11

	28
	学校与校外单位合作办学签定的协议等材料
	次年5月末
	XZ11

	29
	本校关于开办公司协议、计划、批复等材料
	次年5月末
	XZ11

	30
	全校临时性机构所形成的文件材料
	次年5月末
	XZ11

	31
	上报国家各级机关的定期、不定期报表
	次年5月末
	XZ11

	32
	学校年度统计报表及综合统计工作材料
	次年5月末
	XZ11

	33
	外联

（1）校庆筹备期间形成的材料，包括组织领导、人员安排，校庆方案、工作分工等校庆活动日程、活动计划、嘉宾名单、校友名单贺信和贺电、收发礼品清单

（2）会上领导和校友讲话、会议记录、纪要等

（3）召开董事会、校友会会议有关材料
	次年5月末
	XZ11

	34
	外联日常工作形成的文件材料
	次年5月末
	XZ11

	35
	重要照片档案
	次年5月末
	SX12


      （法律事物与招标办工作部分） 
	1
	上级有关招标工作方面的文件
	次年5月末
	XZ20

	2
	招标办规章制度
	次年5月末
	XZ20

	3
	部门年度工作计划、总结
	次年5月末
	XZ20

	4
	统计报表
	次年5月末
	XZ20

	5
	重要照片档案
	次年5月末
	SX12

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	


部门领导签字：
                     印章
                  年  月  日
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