
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

国际合作与交流处（港澳台事务办公室、国际教育学院）

档案归档范围和保管期限

序号 归档范围 保管期限｝说明

上级有关外事、港澳台工作的文件材料
己由校办流转的
由校办归档

(1）针对本校的

(2）需要长期贯彻执行的

2｝外事、港澳台工作各类总结及统计报表

31本校外事、港澳台工作的文件、规章制度（当年颁布或修订的）30年以学校名义发文

41研究本单位重要工作的会议纪要

永久

30年

永久

30年

的由校办归档

序号 归档范围 保管期限 说明

上级对教师出国（境）人员的批件 30年

本校派教师出国（境）交流访问、合作研究、参加国际会议等报30年
告、总结等材料

以学校名义发文
的由校办归档

3｝本校出国（境）交流学生的请示、名单及总结等材料 30年以学校名义发文
的由校办归档

41其它重要的文件材料
永久

或30年

序号 归档范围

国（境）外校级来访团接待计划、代表团名单、总结等材料

外籍教师（语言外教）聘用合同

中外合作办学项目申请材料、上级批复等材料

来华留学生参加比赛、竞赛的有关材料

其它重要的文件材料

保管期限 说明

永久

或30年

分类号ws 11外事、港澳台综合



中南民族大学 部门立卷归档工作手册

圈阮书

序号 归档范围

本校与国（境）外高校及教育机构建立校际合作关系的合作协议永久

受赠公务礼品、纪念品登记册

国（境）外高校、团体、专家及知名人士的贺电、贺信及礼节性文书30年

其它重要的文件材料

保管期限 说明

30年

永久

或30年

亘．豁

序号 归档范围

录取外国留学生审批材料

留学生工作统计报表

留学生名册

留学生、港澳台学生管理规章制度（当年颁布或修订的）

留学生教学计划、大纲、安排

港澳台交换学生录取资料及学生名册

其它重要的文件材料

保管期限

永久

永久

永久

30年

30年

30年

永久

或30年

说明

序号 归档范围

中外合作办学项目毕业合影（含电子版，照片背面附毕业年度及名单）永久

对外交流活动中有保存价值的声像材料

日胭级翩口口口自口口口口口口口口

保管期限 说明

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

分类号’S14”叶作与会“ 一．

嚼娜圈翔自申自自口口口口口口口口

砚盛晦心巴宫巴巴巴巴巴巴日口口口．


