党委教师工作部（人事处）档案归档范围
	序号
	归 档 范 围
	保管期限
	备注

	分类号： XZ12  

	1
	上级机关制发的有关人事、师资工作文件材料
	
	

	1.1
	针对本校的
	永久
	

	1.2
	需要长期贯彻执行的
	30年
	

	1.3
	需要短期贯彻执行的
	10年
	

	2
	人事工作规划、计划、总结、报告、请示、批复
	永久
	

	3
	本校人事工作的规章制度
	30年
	

	4
	本校机构、编制的规划、计划、报告及上级批复
	永久
	

	5
	校内机构设置、变动的文件材料
	永久
	

	6
	工资套改、有关待遇的批复等文件材料,教职工工资调整材料、名册
	永久
	

	7
	教职工评定、聘任专业技术职称材料及上级批复
	永久
	

	8
	人事统计报表
	永久
	

	9
	教职工调出、调入有关行政、工资关系介绍信和存根、商调等材料，毕业生报到证，校内调动材料
	永久
	

	10
	教职工录用、转正、聘任、调资、定级、出国出境、退职、离职、死亡、抚恤等文件材料
	永久
	

	11
	教职工各类福利、保险工作材料
	永久
	

	12
	教职工年度考核汇总材料
	永久
	

	13
	年终教职工花名册
	永久
	

	14
	教职工受处分材料
	
	

	14.1
	受到警告以上（不含警告）处分材料和复查、撤消处分的材料
	永久
	

	14.2
	受到警告处分材料和复查、撤消处分的材料
	30年
	

	15
	师资队伍建设、管理的文件材料
	30年
	

	16
	师德师风建设材料
	30年
	

	17
	人才培养、管理工作的文件材料
	30年
	

	18
	博士后工作的有关材料
	30年
	

	19
	特聘教授名单及有关材料 
	30年 
	

	20
	享受特殊津贴人员名单及材料，省中青年学科带头人、骨干教师名单及材料
	永久
	

	21
	高水平人才引进、申报、批复等材料（专家、人才项目）
	永久
	

	22
	教职工退养、离退休有关材料
	30年
	

	23
	教职工离、退休返聘工作的文件材料
	10年
	

	24
	在职已获或攻读博士学位名单
	10年
	

	25
	副高以上职称人员花名册
	10年
	

	
26
	其它重要的文件材料
	永久/30年
	

	分类号： SX 声像

	[bookmark: _GoBack]有保存价值的声像材料归档范围和管理规定见《东华理工大学声像类档案管理实施细则》
	永久
	

	分类号： SW 实物

	有保存价值的实物材料归档范围和管理规定见《东华理工大学实物类档案管理实施细则》
	永久
	

	人事档案

	1
	干部履历表，年度考核登记表、师德考核表、离退休审批表及江西省省直事业单位聘用工作人员登记表等
	永久
	

	2
	工资、待遇、办理社会保险工作中形成的材料：工资变动登记表、工资套改表、见习期工作人员工资表、转正定级审批表、调整工标准、正常升级人员工资审批表、调动审批表、劳动合同书、解除劳动合同书等材料
	永久
	

	3
	录用和聘用干部工作中形成的材料：聘用审批表、聘用干部合同、劳动合同、续聘审批表、解聘辞退等材料
	永久
	

	4
	在普通高校、成人教育、党校、军队院校学习、培训、留学过程中形成的有关学习材料：学生登记表、考生报名表、学习成绩表、毕业生登记表、鉴定表、授予学位材料、学历证明书，国外学历学位通知书（成绩表）、同等学力申请硕士学位国家统考科目成绩合格证书、同等学力申请硕博士学位课程进修成绩表、教育部颁发的国外学历学位认证书等
	永久
	

	5
	硕博士研究生相关的学历、学位材料，硕博士毕业证书、硕博士学位证书复印件
	永久
	

	6
	专业技术职务任职资格评审表（申报表、聘任表）、专业技术任职期满考核表、会计师（工程师、经济师等）资格等级证书、会计师（工程师、经济师等）资格考试申报表 、 教师资格过渡审批表、专业技术人员考核表等
	永久
	

	7
	享受国家特殊津贴证书、当选院士通知书、被聘为名誉教授的聘书、学术理事会聘书，国家级、省部级高层次人才登记，学科带头人、骨干教师审批材料等
	永久
	

	8
	培训材料：干部进修登记表、国外进修培训材料
	永久
	

	9
	其他可供组织有参考价值的材料：毕业生就业报到证、学生派遣单；合同协议书、人事争议仲裁书；健康检查和处理工伤事故工作中形成的有关材料；各类体检表，残废等级材料，因公受伤或致残的证明材料；办理丧事形成的有关材料等
	永久
	




