
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

党委组织部（党校、机关党委）

档案归档范围和保管期限

升口颐亚妞眼荟狱侧睡沉瑟

序号 归档范围

上级党委组织部门有关组织工作的文件

(1）针对本校及重要的

(2）需要长期贯彻执行的

本校党代会文件材料

(1）请示、批复、通知、代表名单、议程、工作报告、领导讲话、永久
选举结果、讨论通过的文件、决议、主席团会议纪要等文件材料

(2）大会发言稿、提案及办理结果、会议简报

(3）重要的贺信、贺电，筹备工作、选举过程中形成的文件，小永久
组会议记录等文件材料

学校领导班子民主生活会相关材料

本校关于组织工作向上级的请示及批复

本校组织机构设置、变动以及组织沿革的文件材料

关于干部任免、干部交流及待遇问题的决定、批复、通知

关于干部调动、离休和享受待遇的报告、决定、批复

中国共产党党内统计年报表及其它重要的统计报表、党费收支报表

教职工、学生党员名册

副处级以上干部名册及异动表

党建工作述职、评议、考核材料（含各单位年度述职报告、学校领永久
导班子述职报告等）

党员关系（教职工、学生）异动（转入、转出）介绍信、存根等材料永久

中共预备党员转正通知书存根、批准入党通知书存根

保管期限｝说明

己由校办流转
的由校办归档

永久

30年

永久

永久

永久的已撇办归档

永久

永久

永久以学校名义发文

永久

永久

永久

永久

永久

以学校名义发文

以学校名义发文
的由枉协止肥

以学校名义发文
的由榭势归档

的日市协闻当

党员退党、预备党员取消资格的决定
以学校名义发文
的由校办归档
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中南民族大学 部门立卷归档工作手册

党员组织处理决定及相关材料

出国（境）、回国（境）党员的党籍管理及党员资格认定相关材料等30年

调出教职工党员和毕业生党员组织关系介绍信的存根和回执

本校组织工作有关规章制度、管理办法、岗位职责（当年颁布或30年
修订的）

党费缴纳材料

评选先进党支部、优秀党员的名单

党员、干部教育培训材料（含党校培训）

研究本单位重要工作的会议纪要

其它重要的文件材料

号D018机关堂委

永久
以学校名义发文

30年

30年

永久
以学校名义发文
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30年

30年

30年
或10年

序号 归档范围 保管期限 说明

机关党委的工作计划、总结、报告、党建工作的请示与批复 永久
以学校名义发文

21机关党委委员会组成的报告及批复 永久
以学校名义发文

机关党委党建工作材料

机关党委各支部成立、改选、更名等情况的报告、批复

永久

30年

51其它重要的文件材料
30年

或10年

序号 归档范围 保管期限 说明

在党建、干部、党校工作中形成的形成照片（含电子版）、录音、永久
录像、光盘等声像材料（附文字说明）

其它有保存价值的声像材料 永久

序号 归档范围

本单位获得的省部级以上（含省部级）各种奖励的荣誉证书、奖永久
状、奖杯、奖牌、锦旗及公务礼品等有保存价值的实物

其它有保存价值的实物

保管期限 说明

永久

分类咖18m关党委 1

圈留翻口目翔口口口自自口口口口口

皿璐画曰洲口口自口口口口口口口口 ．


