淮南工业学院外事类档案工作规范（试行）

（院人[2001]15号）
    一、基本原则

    1、学校在与外国团体或个人在学术研究、科技合作、人才交流、友好往来等活动中直接形成的具有保存价值的文字、图表及声像载体材料，均属外事档案。

    2、外事档案必须实行校档案馆集中统一管理，确保完整、系统、准确。

    3、外事部门要有一位领导分管外事档案工作，由本部门专（兼）职档案员负责收集、整理、归档。

    二、归档范围

    1、归档的外事文件材料，必须反映外事管理、外事活动的全过程，遵循其自然形成规律，保持其有机联系，体现涉外工作的职能和特点。

    2、归档的主要内容包括综合管理，出国（境）及来校任教、讲学、进修、访问、考察、参加国际会议、国际合作、留学生工作等方面。

    3、归档的重点是重大涉外和国际合作项目、留学生工作活动中形成的不同载体的文件材料。

    4、本校人员在国外获得的证书、奖章、奖品，可采取不同方式归档，或存复印、影印件；外宾赠送学校的纪念品、礼品，有保存意义的，应归档，不宜长期保存的可存影印件和清单。

    三、部门立卷与归档

    1、学校外事管理部门是学校外事管理、涉外教学、科研文件材料的归口部门，在来校、出国（境）、国际合作、国际会议活动结束后，负责将与此项工作有关的单位形成的各种外事文件材料，收集、汇总、整理组卷，按规定向学校档案馆移交。

    2、对外事文件材料按年度分类组卷，综合性材料按活动性质，分类组卷，各阶段密不可分的材料按正件在前，附件在后，印件在前，原稿在后，批复在前，请示在后排列。

    3、卷内拆除金属物，幅面大于卷皮或卷盒的文件材料要进行折叠。除与文字材料密不可分者外，其余声像材料、礼品实物，应保持其原状，并附文字材料。

    4、案卷按顺序编写页码，无论单面或双面只要有书写材料，每页均在非装订线一侧的下角，从1开始编写页码。

    5、案卷目录可打印或用钢笔（碳素或蓝黑墨水）书写，文面要整洁，不得涂改。

    6、外事管理部门要确定出每个案卷内部文件的保管期限和密级。

    四、归档验收、时间

    1、归档的外事文件材料，必须用毛笔或钢笔（碳素或蓝黑墨水）书写，不得用铅笔、圆珠笔、红笔书写。字迹要工整、清晰。

2、移交档案应在次年6月底前归档，凡不符合要求者，档案部门拒绝接收，要求限期补正后方可接收。移交时目录一式二份，双方各执一份备查。
                                                        二ОО一年十月十日
附件一：高等学校外事类档案归档范围和保管期限表

WS11　　综合

	序号　　　　　　　　　　类目名称　　　　　　　　　　          　　　　保管期限


1　　上级关于外事工作的文件材料　　　　　　　　　　　　          　　　　长期

2　　学校外事工作规章制度、计划、总结、简报等　　　　　　　          　　长期

3　　外事工作统计报表等　　　　　　　　　　　　　　　　　　　          　永久

4　　外事工作会议材料　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　          　长期

WS12　　出国（境）

	序号　　　　　　　　　　类目名称　　　　　　　　　          　　　　　保管期限


1　　上级对出国（境）人员的有关文件材料　　　　　　　　　　          　　长期

2　　国际学术会议论文　　　　　　　　　　　　　　　　　　          　　　长期

3　　投寄国外的学术论文　　　　　　　　　　　　　　　　　          　　　长期

4　　出国（境）人员考察、访问材料　　　　　　　　　　　　              　长期

5　　出国（境）讲学、研究人员有关材料　　　　　　　　　　　          　　长期

6    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）      永久

7　　国际比赛、竞赛　　　　　          　　　　　　　　　　　　　　　　　长期

WS13　　来校

	序号　　　　　　　　　　类目名称　　　　　　　　　　         　　　　保管期限


1　　上级邀请、聘请外籍人士的计划、批复和来往函件　　　　         　　　长期

2　　外国党政官员、各界人士来校参观访问的文件材料　　　　           　　长期

3    外籍教师、专家、学者及友好人士来校讲学的讲稿、教材等材料           永久

4　　来校进修、短期培训研究的外籍人士有关材料　　　　         　　　　　长期

5　　国际比赛、竞赛　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　　　　长期
WS14　　国际合作与会议

	序号　　　　　　　　　　类目名称　　　　　　　　　         　　　　　保管期限


1　　中外合作校际交流协议、合同、项目纪要材料、备忘录　　　         　　永久

2　　本校完成的国际合作项目、成果等材料　　　　　　　　　         　　　永久

3　　合作项目中国外单位完成项目、成果等材料　　　　　　　         　　　长期

4　　授予外籍人员名誉称号的材料　　　　　　　　　　　　　         　　　永久

5　　双方互赠的礼品、纪念品　　　　　　　　　　　　　　　         　　　长期

6　　国际会议的有关材料　　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　长期

WS15　　外国留学生工作

	序号　　　　　　　　　　类目名称　　          　　　　　　　　　　　　保管期限


1　　录取审批材料　　　　　　　　　　　　　　　　　　　          　　　　永久

2　　学籍登记表、学籍卡片　　　　　　　　　　　　　　          　　　　　永久

3　　教学计划、大纲、安排　　　　　　　　　　　　　　          　　　　　长期

4　　学习情况、成绩及评语　　　　　　　　　　　　　　　          　　　　永久

5　　学位论文及学位证书复印件　　　　　　　　　　　　　          　　　　长期

6　　学生名册　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　          　　　永久

7　　学生去向及有关材料　　　　　　　　　　　　　　　　　          　　　长期

附件二：高等学校外事类档案二级类目代号简表

WS

11 　综合

12 　出国（境）（国际合作与会议材料入WS14）

13 　来校（外国留学生工作材料入WS15，国际会议与合作材料入WS14）

14 　国际合作与会议材料

15 　外国留学生工作
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