合肥经济学院人事处档案归档范围
	人 事 处

	序号 
	上级机关颁发的关于人事工作的文件材料
	

	1
	人事工作规章制度、规定、办法等文件
	30年

	2 
	人事工作计划、报告、总结
	30年

	3 
	学校机构设置、机构撤并、名称更改、组织简则、人员编制等文件材料
	永久

	4 
	人事任免文件
	永久

	5 
	表彰和奖励先进集体、先进教职工的文件材料
	永久

	6
	对学校有关人员进行处分的文件材料
	永久

	7 
	受到行政警告以上处分（记过、记大过、降级、撤职、开除）形成的文件材料
	永久

	8 
	受到行政警告处分形成的文件材料
	30年

	9 
	受到通报批评形成的文件材料
	10年

	10
	对学校有关人员进行复查、撤消处分的文件材料
	永久

	11
	教职工年度考核工作的文件材料
	30年

	12
	教职工聘任专业技术职务、职员的文件材料
	永久

	13 
	教师资格认定工作形成的文件材料
	永久

	14 
	教师国内外进修计划、批复及名单等文件材料
	30年

	15 
	学校授予国内外专家、学者、知名人士荣誉职称的有关材料
	30年

	16
	教职工录用、转正、聘任（用）、调资、定级、停薪留职、辞职等文件材料
	永久

	17
	招聘使用临时工的文件材料
	30年

	18 
	教职工离退休、死亡、抚恤等文件材料
	永久

	19 
	退休教职工返聘工作的文件材料
	10年

	21
	引进优秀人才、调入人员的有关材料（包括行政、工资关系介绍信）
	永久

	22 
	教职工调出的有关材料（包括行政、工资关系介绍信存根）
	永久

	23 
	教职工校内调动材料
	30年

	24 
	教职工名册
	永久
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