长春大学旅游学院

各类材料归档范围与保管期限表

归档部门： 学生工作部（处）、党委武装部 
	分类号
	序号
	归档范围
	保管

期限

	XS11
	
	综合
	

	
	1
	上级有关学生工作的文件

（1）针对本校工作的，有关我校单位和个人的奖惩材料
（2）普发但需贯彻执行的
	永久

长期

	
	2
	学生工作管理条例、规章制度等（包括学生手册等）
	长期

	
	3
	学生工作部工作计划、总结、报告、请示、批复、汇报、统计材料等
	长期

	
	4
	学校有关学生工作的决定、通知
	长期

	
	5
	学生工作重要活动、重要会议文件材料、会议记录及纪要
	长期

	
	6
	学校学生工作队伍名单及建设、管理材料
	长期

	
	7
	学生工作年度大事记
	长期

	
	8
	学生公寓管理相关材料（工作计划、总结、重要活动等）
	长期

	
	9
	易班工作开展有关材料
	长期

	XS12
	
	奖助困勤与学生管理
	

	
	1
	各类奖学金、助学金的评审材料及发放名单
	长期

	
	2
	学生困难补助名单及有关材料
	长期

	
	3
	学生勤工助学管理材料
	长期

	
	4
	学生违纪处分材料及解除学生处分的决定
	长期

	
	5
	学生保险工作的材料
	短期

	XS13
	
	思想政治与心理健康教育
	

	
	1
	学生的思想政治教育工作的有关材料（含竞赛类统计材料）
	长期

	
	2
	关于大学生心理健康教育的相关材料（含竞赛类统计材料）
	长期

	JX17
	
	毕业生
	

	
	1
	评选优秀毕业生的条例、办法、评审情况及优秀毕业生名单
	长期

	XZ15
	
	武装部工作
	

	
	1
	上级有关武装、军训、征兵工作的文件

（1）针对本校工作的，有关我校单位和个人的奖惩材料

（2）普发但需贯彻执行的
	永久

长/短

	
	2
	武装部工作的规章制度
	长期

	
	3
	武装部工作计划、总结、调查报告
	长期

	
	4
	武装部工作统计年报及重要报表
	长期

	
	5
	学校组织学生军训动员会上领导讲话及军训活动中形成的重要材料
	长期

	
	6
	召开重要的会议记录、纪要
	长期

	
	7
	征兵工作的有关材料
	长期

	
	
	
	

	SX
	
	声像档案
	

	
	1
	工作中形成的有保存价值的照片、录音带、录像带、光盘等
	永久

	SW
	
	实物档案
	

	
	1
	荣誉类实物档案
	永久

	
	2
	纪念品类实物档案
	永久

	
	3
	名人字画类实物档案
	永久

	
	4
	其他类实物档案
	永久

	
	
	
	


*涉密文件需单独移交归档。

长春大学旅游学院各类材料归档范围与保管期限表

内容解读

XS11-5  材料包括会议时间、主题、参加人、会序、会议内容等文件。

XS13-1  材料包括学校思想政治工作的计划、总结、制度、规定、情况汇报、开展活动的情况、队伍情况等

XS13-2  材料包括心理健康工作的计划、总结、情况汇报、开展的活动材料等。

SX    参照《长春大学旅游学院声像档案管理办法》。

SW-1  是指本单位在各项活动中获得的证书、奖杯（牌）、锦旗、光荣册等荣誉物品。

SW-2  是指学校发展中有纪念意义的物品或学校组织的各种重大活动中形成的纪念品（如校庆纪念品）。

SW-3  是指本单位省部级以上领导及社会知名人士为学校题词、作画、签名册等。

SW-4  是指通过征集等方式获得的特定物品；其他能够反映学校历史发展的、有保存和利用价值的实物。

注：DQ代表党群类档案；JX代表教学类档案；XZ代表行政类档案； SX代表声像类档案；SW代表实物类档案
