6、学校人事处负责立卷归档
	分类号
	序号
	归档类目
	保管期限
	备注

	
XZ12
人事
	1
	上级有关人事工作的文件
（1）针对本校的
（2）专指高校的
	
永或30
30或10
	 

	
	2
	人事工作计划、报告、总结、调查材料、会议记录
	永久
	 

	
	3
	干部名册
	永久
	 

	
	4
	师资培养、管理工作计划、规定、总结
	永久
	 

	
	5
	本校人事统计报表
	永久
	 

	
	6
	本校教职工名册（分单位的总册、分类名册、增减名册、年度名册）登记表
	永久
	 

	
	7
	享受特殊津贴人员名单及材料
	30年
	 

	
	8
	处分教职工的材料和复查、撤消处分的材料
	30年
	 

	
	9
	教师进修计划、名单、总结、攻读学位
	30年
	 

	
	10
	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）
	30年
	 

	
	11
	本校聘请兼职教师材料
	30年
	 

	
	12
	教职工工资调整材料、名册
	30年
	 

	
	13
	教职工转正、定级人员名册
	30年
	 

	
	14
	教职工调入材料
	30年
	 

	
	15
	教职工调出材料
	30年
	 

	
	16
	教职工辞职、退职、申请自费留学的报告、批复及有关材料
	30年
	 

	
	17
	教职工离、退休有关荣誉证书授予工作的材料
	30年
	 

	
	18
	教职工退休审批表等材料
	30年
	 

	
	19
	教职工福利工作材料
	30年
	 

	
	20
	使用临时工有关材料
	30年
	 

	
	21
	新教工来校工作的报到证、合同书等有关材料
	30年
	 

	
	22
	返聘教职工的报告、批复
	30年
	 

	
JX12
学科与实验室建设
	1
	校内教学名师、青年骨干教师、专业带头人、教学团队等材料
	30年
	

	
WS12
出国（境）
	1
	教师出国学习相关材料
	30年
	 


