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仲恺农业工程学院农业与生物学院
农生字〔2018〕4 号

农业与生物学院关于《文件材料归档和保管期限表》

的通知及分工

各室、系、中心：

为规范学院档案管理，使所保存的档案既能支撑各种活动，又便

于保管利用，根据仲办字〔2017〕50 号文，结合学院实际，特制定《农

业与生物学院文件材料归档范围和保管期限表》，请办公室认真执行。

附件：农业与生物学院文件材料归档范围和保管期限表

仲恺农业工程学院农业与生物学院

2018 年 3 月 13 日



- 2 -

附件：

农业与生物学院文件材料归档范围和保管期限表

序号 归档内容 保存年限 负责人

1 工作计划、总结、主要规章制度 、各

类统计报表、 重要事情的请示与批复
30 年

胡巧珍

2 承办的重要会议、重大事件、重要活动

等形成的成 套材料（ 包括照片）
30 年

胡巧珍

3 学生学籍档案 （学籍卡、成绩表、毕

业证、学位证 签领表等）

永久 王洁元

4 教师集体和个人获表彰、奖励情况（文

件、证书等）

永久 王洁元

5 学生集体和个人获表彰、奖励情况（文

件、证书等）

永久 周静静 高洁怡

6 各院系机构设置及人员编制(包括教研

室主任、年级 辅导员和班主任名单）

等材料

30 年
周静静 高洁怡

7 毕业照片（集体和个人） 30 年
周静静 高洁怡

8 学科（专业）发展及重点学科（专业）

建设工作形 成文件材料
30 年

刘季平

9 院（系）庆材料 30 年
胡巧珍

10 校友分会材料 胡巧珍

11 各学院各专业使用教材目录与简介 30 年
王洁元

12 本学院教师自编、主编教材 永久 王洁元

13 教师工作量核算、登记材料 30 年
胡巧珍

14 与外单位的合作协议书
永久或 30 年

胡巧珍

15 有代表性的实习报告等 30 年
王洁元

16 反映本单位工作、活动的材料（包括会

议记录、规章制度汇编、大事记、宣传

册、调研报告、分析汇 总材料等）

30 年
胡巧珍

17 其他有保存价值的文件材料、实物和声

像材料以及所有归档文件的电子文档
30 年

胡巧珍

18 试卷 10年
王洁元
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19 毕业论文 10年
王洁元

20 实验报告 10年
王洁元

21 教学大纲 王洁元

22 教案 王洁元

23 学生评教 王洁元

24 教师基本状态数据库（学历/学位证、

身份证、教授资格证、职称证）

胡巧珍

仲恺农业工程学院农业与生物学院办公室 2018 年 3 月 13 日印


