	附件3
安庆职业技术学院党群类文件材料归档范围和保管期限表

	一级类目
名称
	二级类目
名称
	归  档  范  围
	保管期限

	1

党


群


类
	

1


党

务

综

合
	1、上级党组织有关高校党的建设管理工作的文件材料
	 

	
	
	  1.1针对本院的
	永久

	
	
	  1.2 需要长期参照执行的
	30年

	
	
	2、本院党代会文件材料
	　

	
	
	  2.1大会计划、请示、批复、通知、工作报告、议程、决议、总结、记录、发言稿、领导讲话稿、照片、录音、大会主席团、秘书长和代表、列席代表名单；候选人登记情况和情况介绍；大会选举办法、会议简报、选举结果和上级批复等。提案及办理情况。
	永久

	
	
	  2.2会议情况、反映记录、小组会议、典型材料记录、简报、代表发言、交流材料等。
	30年

	
	
	  2.3参考文件;工作人员名单；工作证、代表证、列席证及选票式样
	10年

	
	
	3、本院党委会、党委扩大会、党政联席会、总支书记会、党委中心组会议记录、纪要
	永久

	
	
	4、党委工作计划、报告（包括调查报告）、总结（包括经验总结）
	永久

	
	
	5、院党委发布的决定、办法、批示、批转、通报和通知
	永久

	
	
	6、院党委负责同志在院内的重要讲话稿和参加上级召开会议重要发言稿
	永久

	
	
	7、安庆职业技术学院重要信息
	永久

	
	
	   安庆职业技术学院一般信息
	30年

	
	
	8、院党委大事记、组织沿革
	永久

	
	
	9、本院关于党群系统管理工作中的起用印章的文件和印模
	永久

	
	
	10、全院性各项管理工作中形成统计材料（重要）
	永久

	
	
	    全院性各项管理工作中形成统计材料（一般）
	30年

	1

党


群


类
	1

党

务

综

合
	11、全院党委保密、秘书管理工作的有关规定制度
	永久

	
	
	12、全院有关信访管理工作的材料
	　

	
	
	 12.1 重要的群众来信来访并有领导批示以及有处理结果
(警告以上、记过、记大过、降职、撤职、开除）的文件材料
	永久

	
	
	 12.2一般的群众来信来访并有领导批示，以及有处理结果
的警告以下的文件材料
	30年

	
	
	13、全院性编制工作的信息、情况反映、简报
	永久

	
	
	14、本院关于开展法律、法规等各项执法工作的检查情况汇
总、通报、整改通知
	　

	
	
	  14.1国家和省级以上来我院检查的文件材料
	永久

	
	
	  14.2省级及省级以下或兄弟院校互查材料
	30年

	
	
	15、院党委与有关机关联系、协商工作的来往文件材料
	　

	
	
	  15.1针对业务管理工作具有指导作用的文件材料
	永久

	
	
	  15.2一般业务性的文件材料
	30年

	
	
	16、人大、政协（安庆职业技术学院选区）选举材料及名册
	30年

	
	
	17、本院各级人大政协代表在人大、政协大会上的发言材料重要）
	永久

	
	
	    本院各级人大政协代表在人大、政协大会上的发言材料(一般）
	30年

	
	
	18、院党委和上级党委调研、检查、巡视、评估工作中形成的文件材料（重要）
	永久

	
	
	19、院党委和上级党委调研、检查、巡视、评估工作中形成的文件材料（一般）
	30年

	
	
	19、本院党政领导中心组学习的文件材料
	　

	
	
	   19.1中心组学习的会议记录
	永久

	
	
	   19.2中心组学习法规、政策性的文件材料等
	30年

	1

党

群

类
	2

纪
检
监
察
	1、上级有关高校纪检、监察管理工作的文件（材料）
	　

	
	
	   1.1本院党政领导班子和干部贯彻执行党的路线方针政策
和国家法律、法规的相关文件
	永久

	
	
	   1.2一般文件
	30年

	
	
	2、本院纪委会、纪委扩大会、监察工作会议记录、纪要
	永久

	
	
	3、本院纪委、纪检、监察工作规章制度、法规性、政策性文件
	永久

	
	
	4、本院纪委、监察换届向上级纪委、监察部门的请示及批复、会议记录等相关文件材料归档参照本院党代会文件材料归档要求收集归档
	永久

	
	
	5、本院党员或教职工违纪违法案件的调查材料、处理结论
	　

	
	
	   5.1有处理结果重大的案件(以及司法部门处理的结论)记过、记大过、降职、撤职、开除文件材料，构成行政警告处分的文件材料
	永久

	
	
	   5.2构成行政警告处分以下的、院内通报的文件材料
	30年

	
	
	6、本院党员或教职工申诉、复查、撤消处分材料有结果
	永久

	
	
	   本院党员或教职工申诉、复查、撤消处分材料没有结果
	10年

	
	
	7、院纪检、监察工作情况调查、统计年报及重要报表
	永久

	
	
	8、本院关于群众来信来访材料
	　

	
	
	   8.1本院对重要人民来信,并有处理结果、会议记录、院级领导人批示等有关文件材料及附件
	永久

	
	
	   8.2本院对一般人民来信处理结果、院级领导批示等相关文件材料及附件
	30年

	
	
	9、本院党委廉政建设责任制考核等情况的统计表
	永久

	
	
	10、本院纪检、监察业务培训的文件材料
	30年

	
	
	11、纪检、监察处的管理工作计划、报告、请示、批复、重要通知和总结普发性文件
	30年

	1


党

群

类
	3

组

织
	1、上级关于高校组织工作的文件（材料）
	　

	
	
	1.1针对本院的政策性、法规性
	永久

	
	
	1.2一般的
	30年

	
	
	2、组织工作会议记录
	永久

	
	
	3、组织工作规章制度法规性、政策性、普发性文件
	永久

	
	
	4、组织工作计划、决定、报告、请示、批复、重要通知和总结
	永久

	
	
	5、关于本院组织机构设置，变化的文件材料
	永久

	
	
	6、副科级以上干部任免、调动报告、决定、批复、通知（包括上级批准的，要附任免呈报表、统计报表）
	永久

	
	
	7、干部名册统计报表
	永久

	
	
	8、本院各党总支、直属支部的文件材料
	　

	
	
	  8.1本院各党总支、直属党支部工作计划、总结、报告、会议记录和统计表
	永久

	
	
	  8.2院党委总支、直属党支部改选、换届、批复、请示、通知
	永久

	
	
	  8.3党建管理规章制度
	永久

	
	
	  8.4党建专题活动、总结、报告、典型经验介绍等形成的文件材料
	30年

	
	
	  8.5党建活动、意见、通知
	30年

	
	
	9、本院各部支、支部委员名册
	永久

	
	
	10、党员名册
	永久

	
	
	11、本院吸收新党员、预备党员转正、延长预备期或取消资格、党员退党的文件材料
	永久

	
	
	12、党员组织关系（转出、转入）介绍信存根
	永久

	1

党


群


类
	　
	13、本院出席全国和省党代会代表名单及选举材料
	永久

	
	
	14、获县级以上表彰（含县级）、奖励的先进组织、优秀党员名单及申报材料、批复、通知
	永久

	
	
	15、本院先进党组织、优秀党员名单及有关材料
	永久

	
	
	16、本院组织工作统计报表、党费收支、结存情况表及重要报表
	永久

	
	4

宣

传

教

育
	1、上级关于高校宣传工作的文件（材料）
	　

	
	
	 1.1针对本院的政策性、法规性文件
	永久

	
	
	 1.2一般的
	30年

	
	
	2、宣传工作会议记录
	永久

	
	
	3、反映本院管理和教学等各项工作重要活动的剪报及图表
	永久

	
	
	4、宣传工作计划、决定、报告、请示、批复
	30年

	
	
	5、教职工政治思想理论学习的决定、通知、计划、总结
	30年

	
	
	6、本院宣传报
	永久

	
	5

党


校
	1、上级关于高校党校工作的文件（材料）
	　

	
	
	 1.1针对本院的重要的
	永久

	
	
	 1.2需要长期参照执行的
	30年

	
	
	2、党校工作会议记录
	永久

	
	
	3、党校工作规章制度政策性、法规性文件
	永久

	
	
	4、党校工作计划、决定、报告、请示、批复、总结及重要
通知
	永久

	
	
	5、本院党员、干部（包括入党积极分子）培训计划、名单、
总结及党课课程表、教材
	30年

	1


党


群


类
	6
统

战
	1、上级关于高校统战工作的文件（材料）
	　

	
	
	 1.1针对本院重要的
	永久

	
	
	 1.2需要长期参照执行的
	30年

	
	
	2、统战工作会议记录
	永久

	
	
	3、统战工作规章制度政策性、法规性、普发性文件
	永久

	
	
	4、统战工作计划、决定、报告、请示、批复、总结及重要通知
	30年

	
	
	5、本院统战工作情况调查和典型材料
	30年

	
	
	6、本院统战工作关于港、澳、台和侨务管理工作材料
	30年

	
	
	7、本院各民主党派成员和负责人名册及有关材料
	30年

	
	7

工

会
	1、上级关于高校工会工作的文件（材料）
	　

	
	
	 1.1针对本院的
	永久

	
	
	 1.2需要长期参照执行的
	30年

	
	
	2、院工会、教代会工作会议记录、纪要
	永久

	
	
	3、工会工作规章制度普发性、政策性、法规性文件
	永久

	
	
	4、本院工会会员代表大会、教职工代表大会的有关文件（材料）
	　

	
	
	   4.1大会计划、通知、工作报告、议程、决议、总结、记录、发言稿、领导讲话稿、照片、录音、大会主席团、秘书长和代表、列席代表名单；候选人登记表和情况介绍；大会选举办法、选举结果和上级批复等
	永久

	
	
	  4.2重要的贺电、贺信；提案及办理情况；会议简报、会议情况、反映记录、小组会议记录等
	30年

	
	
	  4.3参考文件;工作人员名单;工作证代表证、列席证及选票式样
	10年

	1

党

群

类
	7


工

会
	5、表彰工会先进集体或个人的材料、名单
	　

	
	
	  5.1县级以上表彰先进集体或个人的各种证书及文件材料
	永久

	
	
	  5.2本院表彰先进集体或个人的各种证书及文件材料
	30年

	
	
	6、上级工会对本院工会、教代会工作进行检查、评估有关重要害文件
	永久

	
	
	7、工会工作计划、决定、报告、批复、指示、重要通知和总结
	永久

	
	
	8、工会工作情况调查、典型材料、年度统计报表和重要报表
	30年

	
	
	9、会员处分、复查材料
	30年

	
	
	10、基层工会干部名册
	30年

	
	
	11、会员名册
	永久

	
	
	12、本院妇女管理工作材料
	30年

	
	
	13、教职工文体活动材料
	　

	
	
	  13.1教职工运动会
	30年

	
	
	  13.2其他一般性文体活动
	10年

	
	
	14、院工会各部会议记录、纪要
	10年

	
	8

团
委
学
生
会
	1、上级关于高校团委、学生会工作的文件（材料）
	　

	
	
	  1.1针对本院的
	永久

	
	
	  1.2需要长期参照执行的
	30年

	
	
	2、团委、学生会工作会议记录、纪要
	永久

	
	
	3、本院团代会、学代会的文件（材料）
	　

	1


党

群

类
	8

团
委
学
生
会
	 3.1大会计划、通知、工作报告、议程、决议、总结、记
录、发言稿、领导讲话稿、照片、录音、大会主席团、秘书
长和代表、列席代表名单；候选人登记表和情况介绍；大会
选举办法、选举结果和上级批复，提案及办理情况。
	永久

	
	
	 3.2会议简报;会议情况;反映记录;小组会议记录等
	30年

	
	
	 3.3参考文件;工作人员名单;工作证、代表证、列席证及选
票式样
	10年

	
	
	4、表彰和奖励先进团支部、优秀团员的材料
	　

	
	
	 4.1县级以上的表彰先进集体或个人各种证书及材料
	永久

	
	
	 4.2本院的表彰先进集体或个人各种证书及材料
	30年

	
	
	5、上级对本院团委、学生会工作进行检查、评估有关文件
材料
	永久

	
	
	6、本校有关学生思想政治管理工作的决定、条例、通知
	永久

	
	
	7、学生工作部学生思想政治工作计划、报告、总结
	永久

	
	
	8、团委、学生会管理工作计划、决定、请示、报告、批复、
重要通知和总结
	永久

	
	
	9、团委、学生会管理规章制度
	永久

	
	
	10、团委管理工作的调查典型材料
	永久

	
	
	11、团员处分、复查材料（警告以上）
	永久

	
	
	    团员处分、复查材料（警告）
	30年

	
	
	12、批准入团、离团材料及名单
	30年

	
	
	13、团干部、学生会干部名册
	30年

	
	
	14、团员名册、统计表
	永久

	
	
	15、院团委、学生会组织参与的社团活动、社会实践及重大
活动的有关文件（材料）
	30年

	　
	　
	16、团委、学生会管理工作统计表、团费收支、结存情况表
及重要报表
	30年

	
	
	17、本院关于各系团总支、学生会对团的管理工作方面有关
文件（材料）
	30年

	
	
	18、上级有关学生思想政治工作典型调查材料和统计
	30年

	
	
	19、学生思想政治工作典型调查材料和统计
	30年

	
	
	20、关于选拔学生政治思想管理工作人员的文件材料
	30年


