
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

研究生院（党委研究生工作部）

档案归档范围和保管期限

盯叮厄或翰巨弓爪

序号 归档范围 保管期限｝说明

上级有关研究生思想政治教育工作的文件材料
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

21全校研究生思想政治教育工作规划及管理的有关文件材料 永久
以学校名义发文
的由校办归档

序号 归档范围

上级有关研究生教育工作的文件材料

(l）针对本校的

(2）需要长期贯彻执行的

本校研究生管理工作的规章制度、办法、条例、实施细则等

研究生教育机制改革、人才培养、学籍管理等文件材料

研究生教育教学检查、专业评估、教学评估、自评报告等文永久
件材料

省级以上研究生优秀毕业论文及评审意见

研究生院工作年鉴、大事记

硕、博士生指导教师遴选或增补指导教师的文件材料

硕、博士生导师考核的相关材料

研究生院工作简报、各种统计报表、资料汇编

教师教学经验总结、教师教学质量评奖材料、教学情况调查表30年

研究生教育工作会议手册、研究生院院务会议纪要

组织或举办学生参加学术科技活动方面的文件材料及参加各类30年
竞赛获奖名单的通知

保管期限！说明

己由校办流转的
由校办归档

永久

30年

永久的由校办归档
永久

永久

30年

永久

永久

30年

30年

以学校名义发文

以学校名义发文
的由校办归档
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13

上级关于研究生招生工作的文件材料
己由校办流转的
由校办归档

(1）针对本校的 永久

(2）需要长期贯彻执行的 30年

14研究生招生计划、方案、管理规定、生源计划、报告及上级批复永久
以学校名义发文
的由校办归档

15研究生定向培养协议 永久

l6少数民族骨干计划报考登记表及协议书 永久

l7研究生招生简章、专业介绍及招生宣传等材料 30年

l8本校研究生课堂教学计划、教学大纲 永久

l9精品、特色在线开放课程的申报材料及批复 永久的由校办归档
以学校名义发文

20研究生教学实习实训合同、学生创新创业项目、社会实践调查、30年
总结及有关材料

2l研究生各学科专业课程设置目录及教学工作安排、课程表等 30年

22

上级有关学位工作的文件材料
己由校办流转的
由校办归档

(l）针对本校的 永久

(2）需要长期贯彻执行的 30年

23本校学位评定条例、办法、实施细则及学位办的工作计划、总结 永久的由校办归档
以学校名义发文

24学位委员会授予各层次学位的决定及名单 永久

25学校学位委员会名单、调整名单、报告及批复 永久
以学校名义发文

的由校办归档

26

上级有关研究生毕业就业工作的文件材料
己由校办流转的

由校办归档

(l）针对本校的 永久

(2）需要长期贯彻执行的 30年

27本校研究生毕业就业工作的文件材料 永久的由校办归档
以学校名义发文

28研究生毕业派遣方案 永久

29研究生毕业就业质量年度报告和信息反馈材料 30年

30学校重大就业指导活动的宣传材料 30年

3l研究生各专业使用教材目录 30年
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本校自编、主编教材目录和出版教材审批材料

评选优秀教材的有关材料及获奖名单

其它重要的文件材料 30年
或10年
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厦毅

序号 归档范围 保管期限｝说明

上级有关学科建设方面的文件材料
已由校办流转的
由校办归档

(1）针对本校的

(2）需要长期贯彻执行的

21学位点申报材料、实施方案及上级批复 永久以学校名义发文

31学科建设申报、检查、评估、审批的有关材料 永久以学校名义发文

的由校办归档

的由校办归档

本校重点学科建设专项的规划、论证、立项、预算、管理、验永久
收和评估等有关材料

以学校名义发文
的由校办归档

制定和修订学校学科建设发展规划材料

学科建设方面的重要会议材料、简报、资料汇编

71其它重要的文件材料
30年

或10年

序号 归档范围

研究生录取新生名册、录取登记表及保留、恢复、放弃入学资永久
格的文件材料（类目代码：xSll)

研究生入学登记表、学籍卡片、当年报到入学名册永久
（类目代码：XS12)

研究生学籍异动（复学、休学、转学、退学、转专业、更名、提永久
前或延期毕业等）、奖惩的文件材料（类目代码：XS13)

当年毕（结）业研究生名册（类目代码：XS 14)

研究生学位论文答辩材料（包括：授予学位决定、答辩申请

表、学位申请书、导师评语、答辩会议记录、决议书、论文永久
评阅书、毕业登记表、成绩单、学位论文等）（类目代码：
XS 16)

保管期限 说明

永久

由研究生院负责
审核，学院向档
案馆移交
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序号 归档范围

本校研究生教育工作会议的开幕、闭幕场面、领导讲话、代表发

言、会议情况的照片（含电子版）、录音、录像、光盘等声像材永久

料（附文字说明）

博士点申报或批准大会的照片（含电子版）、录音、录像、光盘永久
等声像材料（附文字说明）

知名教授、专家学者的学术报告及教学名师讲座的照片（含电子永久
版）、录音、录像、光盘等声像材料（附文字说明）

研究生招生简章网页电子版、研究生毕业论文答辩、社会调查、

实习实践等各项活动的照片（含电子版）、录音、录像、光盘等永久

像材料（附文字说明）

评优评奖大会场面的照片（含电子版）、录音、录像、光盘等声永久
像材料（附文字说明）

其它有保存价值的声像材料（附文字说明）

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
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