关于进一步明确教学单位自存档案保管期限的通知

学校各教学院、系、部：

    根据《中华人民共和国档案法》、《普通高等学校档案管理办法》和上级档案部门的有关规定，我校已经制定了《四川外语学院档案管理办法》及《四川外语学院立卷部门归档范围和保管期限表》，也下发到了各单位，并公布在档案室网页上，请各单位严格按照执行。为了进一步做好各单位档案管理工作，同时也为学校今后的各种评估奠定良好的基础，学校对各单位档案管理作如下要求：

各院、系、部归档范围和保管期限表

	分类号
	序号
	类    目    名    称
	保管期限

	交档

案室
	1
	优秀毕业论文及评审意见
	30年

	
	2
	各届毕业生毕业照
	永久

	
	3
	各院、系、部重要会议纪要、大事记、系史或汇编材料
	永久

	
	4
	各院、系、部组办的各类大型活动（系庆、校友会、

文娱活动等）所形成的材料（包括电子、声像材料）
	30年

	
	5
	各类获奖材料、实物、照片等（重要实物可复制留存

在本单位）
	永久

	自存

档案
	6
	上级给有关各院、系、部的来文（校外）
	10年

	
	7
	各院、系、部开展各类学术活动的材料
	10年

	
	8
	各院、系、部各项管理规定、规章制度
	10年

	
	9
	各院、系、部与国内单位协作材料
	10年

	
	10
	本科生毕业论文及评审意见（论文保存4年）
	10年

	
	11
	教师任课安排、教案                                         
	10年

	
	12
	课堂教学材料、课程进度表
	  10年

	
	13
	专业教学检查、调查材料及总结
	10年

	
	14
	考试题库、试卷样卷、试卷分析材料（答卷保存至学生毕业后4年）
	10年

	
	15
	教师工作量核算、登记材料
	10年

	
	16
	学生单科成绩册（学生毕业后4年）
	4年


                              综合档案室 评建办公室 教务处
                                  二00八年十一月十一日

