    附件2：归档档案类别及归档单位

（1）党群类档案
主要包括：党务综合、纪检、组织、宣传教育、统战、工会、团委等材料。
归档单位：党委（校长办公室）、机关纪委、党委组织部（党校）、党委宣传部、党委统战部、学工处、工会、团委、各学院。
（2）行政类档案
主要包括：行政综合、人事、审计、武装、保卫、档案、图书等材料。
归档单位：党委（校长办公室）、发展规划与学科建设处、人事处、保卫处、审计处、校友办、档案馆、军事教研部、信息化办公室、图书馆、科技园、社会服务合作办公室、校医院、附属小学、附属幼儿园、后勤保障服务中心、各学院
（3）教学类档案
主要包括：教学、学科建设、招生就业、学籍管理、学位、学生管理、教学竞赛、师资培训等材料。
归档单位：教务处、研究生院、招生就业处、创新创业学院、学生处、继续教育学院、教师教育处、师资培训中心、各学院等。
（4）科研类档案
主要包括：上级关于科研管理工作的文件；项目立项材料；研究过程材料；科研成果结题鉴定材料；科研成果获奖材料；成果转化材料等。
归档单位：成果转化与奖励中心，科学技术处、社会科学处。
（5） 仪器设备类档案
主要包括：资产与实验室管理、招投标采购文件材料等。
归档单位：资产与实验管理处，招标采购中心：
（6） 产品类档案
主要包括：学校在生成经营方面形式的文件材。
归档单位：资产经营有限责任公司
（7）出版类档案
主要包括：正式出版刊物；内部出版刊物：简报、动态、院刊、院报等；上级有关编辑出版工作的文件等。
归档单位：期刊社及有正式出版物或内部刊物的部门
（8）外事类档案
主要包括：上级关于外事工作的文件材料、出国（境）、来校、国际合作与会议、外国留学生工作等材料。
归档单位：国际交流处、国教学院
（9）财会类档案
主要包括：2022年度上级关于财务工作的文件及会计凭证、账簿、报表等财务档案。
归档单位：财务处
（10）声像类档案
主要包括：2025届本、硕、博士毕业照（照片规格：7吋，以班为单位，每个班一张（含电子版）；要求：照片正面上方需注明班级、摄影时间，背面需附贴一纸，说明相应位置的师生姓名、地点、摄影者，照片需过塑。）（2）学校重大事件、重要活动、重要会议等产生的各类纸质、电子照片和音频、视频。（按照省档案局要求，每个部门每年度至少移交5张电子照片。）
归档单位：学校各单位
（11）实物类档案
主要包括：反映学校各个时期活动和基本历史面貌具有保存价值的包括奖杯、奖牌、印章、徽章、牌匾、纪念品、题词字画等以物质实体的档案。
归档单位：学校各单位、教职工、校友
[bookmark: _GoBack]（12）专题类档案
主要包括：学校在举办重大活动形成的文件材料。
归档单位：学校各单位
