3、学校工会负责立卷归档
	分类号
	序号
	归档类目
	保管期限
	备注

	
DQ16
工会
	1
	上级有关工会工作的文件
（1）针对本校的
（2）专指高校的
	
永或30
30或10
	

	
	2
	工会工作计划、报告、决定、重要通知、总结、统计报表
	永久
	 

	
	3
	会员代表大会的有关文件（通知、名单、报告、决议、选举结果、领导讲话、大会发言等文件）
	30年
	 

	
	4
	本校工会会员、基层干部名册、工会组织机构情况表
	30年
	 

	
	5
	教师节评优材料
	30年
	 

	
	6
	妇女工作材料
	30年
	 

	
	7
	工会委员会会议记录、纪要
	10年
	 

	XZ11
行政综合
	1
	学校教职工代表大会文件材料
	30年
	 

	XZ12
人事
	1
	教职工福利材料
	30年
	

	
	2
	教师节评优相关材料
	30年
	

	SX
声像
	1
	学校重大活动照片、录像
	永久
	


