海外合作与交流处归档范围（试行）
	〖海外合作与交流处〗档案归档范围和保管期限

	序 号 
	归 档 内 容 
	保管期限 

	一、综 合 （分类号 WS11） 

	1 
	上级有关外事工作的通知、规定、管理办法等文件 
	长期 

	2 
	本校有关外事工作给上级的请示、报告及上级批复 
	长期 

	3 
	本校外事工作重要会议记录、规章制度 
	长期 

	4 
	本校参加上级机关召开外事工作会议的发言材料 
	长期 

	5 
	本校外事工作年度计划、总结及各类统计报表 
	永久 

	6 
	本校重要外事活动大事记、简报等 
	永久 


	7 
	重要电话记录及处理结果 
	长期 

	8 
	部门工作职责、岗位责任制、机构沿革材料 
	长期 

	二、出 国 (境) （分类号 WS12） 

	9
	上级机关对出国(境)人员的有关文件材料
	长期

	10
	本校公派出国规划、年度计划、工作总结
	永久

	11
	各类公派出国人员名册、统计报表等材料
	永久

	12
	国际学术会议论文
	长期

	13
	投寄国外的学术论文
	长期

	14
	出国(境)人员考察、访问材料
	长期

	15
	出国(境)讲学、研究人员的有关材料
	长期

	16
	出国(境)进修、留学取得学位及研究成果论文和各类证书(影印件)，获奖成果
	永久

	17
	参加国际比赛、竞赛的文件材料
	长期

	三、来 校 （分类号 WS13） 

	18 
	上级关于聘请外籍专家、教授及国际交流方面政策性文件 
	长期 

	19 
	本校关于外事接待工作的规章制度 
	长期 

	20 
	邀请外国代表团、外宾来访的请示、报告及批件、来往函件、代表团名单、接待计划接待总结等材料、 
	长期 

	21 
	聘请外籍名誉教授、客座教授的请示、报告、上级批件及授予证书仪式等形成的文字和声像等材料 
	永久 

	22 
	邀请外籍专家的请示、报告、上级批件、重要来往函件、接待计划和讲学安排、专家名册及效益总结等材料 
	长期 

	23 
	来校进修、短期培训研究的外籍人士有关材料 
	长期 

	24 
	在我校举行的国际比赛、竞赛的有关材料 
	长期 

	25 
	外籍教师、专家、学者在校讲学的材料 
	永久 

	26 
	本校与国外校际交流的协议、实施计划及人员交流名单等材料 
	永久 

	四、国 际 合 作 与 会 议 （分类号 WS14） 

	27 
	本校举办的国际学术会议请示、报告与批件、外国代表名单、活动计划、总结、照片（归声像类）等有关材料 
	长期 

	28 
	中外合作项目的请示、报告、上级批件、合同、协议、重要来往函件、实施计划、总结、备忘录等材料 
	永久 

	39 
	本校重大外事活动的有关文字材料与照片等声像材料 
	永久 

	30 
	本校完成的国际合作项目成果等材料 
	永久 

	31 
	授予外籍人员名誉称号的文字和声像（入声像类）等材料 
	永久 

	32 
	双方互赠的礼品、纪念品 
	长期 

	五、外 国 留 学 生 管 理 工 作（分类号WS15） 

	33 
	上级关于外国留学生工作的规定、通知、条例等 
	长期 

	34 
	本校有关外国留学生工作的报告及上级批复 
	长期 

	35 
	本校关于留学生管理的规章制度 
	长期 

	36 
	有关留学生工作计划、总结、情况简报 
	长期 

	37 
	参加上级机关召开的外国留学生工作会议的材料 
	长期 

	38 
	留学生重要的活动计划、实施情况、总结 
	长期 

	39 
	在校留学生名册、统计报表及照片（入声像类）等材料 
	永久 

	40 
	本校各专业留学生教学计划、大纲、学习安排等材料 
	长期 

	41 
	有关外国留学生考试、考查成绩及成绩卡片 
	永久 

	42 
	有关外国留学生休学、复学、退学、转学等处理意见和审批材料及重要来往函件 
	永久 

	43 
	对外国留学生奖惩的有关材料 
	长期 

	44 
	留学生去向及有关材料 
	长期 


注：以上属于试行归档范围，欢迎各位老师提出宝贵意见。
