北京语言大学档案归档范围和保管期限表
立卷部门：人事处             部门代码：11

档案工作负责人：                    兼职档案员：                  
	分类号
	序号
	归档范围
	保管期限
	电子文件
上传类型

	
	1
	上级有关人事工作的文件
	长期
	

	
	2
	本校人事工作文件及规章制度
	长期
	全文

	
	3
	本校人事工作计划、总结、会议记录
	长期
	

	
	4
	关于本校机构编制规划、计划报告及上级批复
	永久
	全文

	
	5
	关于本校机构设置、变化的文件材料
	永久
	全文

	
	6
	关于本校人员编制计划方案的请示、报告及教育部下达编制指标的文件
	永久
	全文

	
	7
	本部门大事记、年鉴
	长期
	全文

	
	8
	本校教职工名册
	永久
	全文

	
	9
	上级和本校有关教师及其他系列专业技术人员职务评审、晋升的文件、规定
	长期
	全文

	
	10
	教职工评定、聘任专业技术职务的批复及材料
	长期
	全文

	
	11
	晋升正、副高级职称申报表及有关材料
	长期
	

	
	12
	本校聘请名誉教授、兼职教授等的材料
	长期
	

	
	13
	人事处权限内的干部任免材料
	长期
	全文

	
	15
	教职工奖惩工作材料及报告
	长期
	


	
	16
	师资培养、教师进修材料
	长期
	

	
	17
	我校选聘人员（高层次人才、毕业生、调入、留学归国、博士后出站等）的计划方案的请示、报告文件材料等
	长期
	

	
	18
	所有离校（调动、辞职、自动离职、除名等）人员有关材料、报告
	长期
	

	
	19
	校内调动人员有关材料、报告
	长期
	

	
	20
	本校为解决教职工两地分居工作材料及报告
	长期
	

	
	21
	博士后进出站审批材料、中期考核材料
	长期
	

	
	23
	优秀青年教师、骨干教师资助有关材料
	长期
	

	
	24
	享受政府特殊津贴人员名单及有关材料
	长期
	全文

	
	25
	特聘教授、长江学者申报、考核等材料
	长期
	全文

	
	28
	上级机关有关工资、津贴调整的文件与本校的规定、办法
	长期
	全文

	
	29
	教职工工资、津贴调整材料、名册
	长期
	

	
	30
	本校教职工致残、死亡、抚恤工作材料
	长期
	

	
	31
	上级与本校关于教职工退休工作的文件、报告、请示与批复
	长期
	

	
	32
	本校教职工年度考核报告及公示结果等
	长期
	

	
	33
	本校项目负责人聘任材料及报告
	长期
	

	
	34
	本校银龄学者报告及合同书等
	长期
	

	
	35
	本校教职工考勤相关材料及报告
	长期
	

	
	36
	本校年检工作相关报告
	长期
	

	
	37
	本校在职提升学历学位层次材料
	长期
	

	
	38
	本校新世纪优秀人才材料
	长期
	

	
	39
	本校教师资格认定材料
	长期
	

	
	40
	其它
	
	

	SX
	1
	本部门所有发文的电子文本（光盘）
	长期
	

	RS
	1
	本校教职工死亡人员人事档案
	长期
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


北京语言大学档案归档范围和保管期限表
立卷部门：人才中心          部门代码：11
	分类号
	序号
	归档范围
	保管期限
	电子文件
上传类型

	
	1
	待岗、待退休人员审批表
	长期
	

	
	2
	外借人员的请示、合同
	长期
	

	
	3
	学校与人才资源公司签订的派遣合同
	长期
	

	
	4
	派遣人员名册
	长期
	全文

	
	5
	人才中心对派遣人员的管理性材料
	长期
	全文

	
	6
	学校经费出资的派遣人员材料
	长期
	

	
	7
	本部门工作计划、总结、大事记
	长期
	全文

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


负责人签字：
单位公章  

                    年  月  日
