
人事处档案归档范围与保管期限表 

类别 归档内容 保管期限 

行政类 

上级针对本校人事工作的重要文件 永久 

上级针对本校人事工作的重要文 永久 

本校人事工作计划、报告总结、调查材料、会议记录 永久 

本校机构、编制规划和计划报告及批复 永久 

本校校内机构设置、撤销、名称变更、人员编制材料 永久 

人事处权限内的干部任免文件及名册 永久 

本校表彰和奖励先进集体、先进教职工材料 30 年 

本校教职工处分材料、复查及撤销处分材料 30 年 

本校教职工动态月报 10 年 

本校人事工作统计年报表 永久 

本校在职、离退休教职工名册和死亡名单 永久 

本校教研室正副主任名册 
30 年  

本校师资培养与管理工作计划、总结、规定 永久 

本校教师进修计划、安排、总结及审查材料 30 年 

本校骨干教师选拨考核材料 30 年 

本校博士后流动站申报与批复 永久 

本校关于博士后流动站的管理性重要文件 30 年 

上级关于博士后流动站的重要文件 10-30 年 

本校教师工作量的规定及执行情况调研材料 30 年 

本校教师资格认定材料 10-30 年 

本校教职工评聘专业技术职称和教育职员结果性材料 30 年 

本校教职工工资调整名册 30 年 

本校教职工转正定级材料 30 年 

本校教职工校内调动材料 10 年 

本校教职工录用、调入材料(包括转移行政、工资关系介绍信商调函、毕业

生报到证) 
30 年 

本校教职工调出材料(包括转移行政、工资关系、介绍信存根) 30 年 

本校教职工援外和支援边远地区材料 10 年 

本校教职工退职、离职和出国材料 30 年 

本校“资深、荣誉教授”等荣誉评审结果材料 30 年 

本校教职工反聘结果材料 30 年 

本校历届教授委员会评聘、考核及其管理材料 10-30 年 

本校使用临时工有关材料 10 年 

本校富余人员管理及分流安置材料 30 年 



本校人民来信来访材料 10-30 年 

本校特殊人才引进、管理及待遇等材料 10-30 年 

本单位年度大事记 永久 

社会保

障类 

养老保险（针对合

同工，含失业保险） 

参保单位登记、分立、更名、销户、核定材料 永久 

个人帐户建立、保费征缴材料 永久 

职工退休(含病退)、办证审核材料 永久 

待遇支付材料 永久 

参保单位缴费基数核定、增减变化、补缴保费材料 30 年 

参保单位缴费记录凭证、统筹台帐 30 年 

失业人员登记材料 30 年 

享受失业保险待遇人员基本情况表、申领手续材料 30 年 

失业人员领取失业保险金明细表等材料 30 年 

下岗职工基本生活保障向失业保险并轨形成的材料，包

括:并轨方案、批复、个人解除劳动关系(数据库) 
永久 

各种统计报表 永久 

其他重要有关文字材料 10-30 年 

医疗保险 

参保、参统单位申报登记及其相关附件材料 永久 

变更基本医疗保险单位审核材料 永久 

交纳公务员医疗补助费及交纳大额补充医疗保险费审

核材料  
永久 

定点医疗机构、定点零售药店资格名单 10 年 

生育女职工名册 10 年 

待遇支付审批表 30 年 

其他重要的有关文字材料 10-30 年 

实物类 

荣获省级以上的先进集体奖状、奖证、奖杯 奖牌、奖旗等原件及其电子版 永久 

党和国家领导人、上级主管部门、著名人物题词题字或有纪念意义的赠品 
30 年-永

久 

声像类 本单位重要活动及上级领导视察工作时形成的声像材料 
30 年-永

久 

 


