附件一：
习近平总书记视察暨南大学
[bookmark: _GoBack]档案材料归档范围表
	序号
	收集、归档内容
	实体分类号
	保管期限
	备注

	1
	上级部门下发的学习习近平总书记视察暨南大学重要讲话精神的文件。
	DQ14.11
	永久
	

	2
	学校（学院）关于学习习近平总书记视察暨南大学重要讲话精神的材料、下发给各单位的学习文件、行动计划等等。
	DQ14.12
	永久
	

	3
	学校关于习近平总书记视察工作的计划、总结、方案、规定、通知等文件；相关的会议记录、纪要。
	XS16.11
	永久
	

	4
	习近平总书记视察期间，领导讲话、大会发言材料等。
	XS16.12
	永久
	

	5
	习近平总书记视察期间各类展览全套版面的彩色打印册、画册、等编辑出版物。
	XS16.13
	永久
	

	6
	境内、境外各大媒体对习近平总书记视察暨南大学活动的相关报道。
	XS16.14
	永久
	

	7
	海内外校友对习近平总书记视察暨南大学的反应等材料
	XS16.15
	永久
	

	8
	习近平总书记视察期间产生的其他需要归档的文件材料。
	XS16.16
	永久
	

	9
	关于习近平总书记视察暨南大学活动赠送的有保存价值的礼品、纪念品。
	SW11
	永久
	

	10
	关于习近平总书记视察暨南大学活动赠送的题词、题字、有关字画题词作品。
	SW12
	永久
	

	11
	关于习近平总书记视察暨南大学活动赠送的书画作品。
	SW13
	永久
	

	12
	习近平总书记视察期间，学校统一定制的各种纪念品、制作设计图及说明。（胸针、礼品、服装等）
	SW14
	永久
	

	13
	习近平总书记视察期间的各类活动照片
	SX12.12
	永久
	

	14
	习近平总书记视察期间的各类活动录像。
	SX13.11
	永久
	

	15
	习近平总书记视察期间的各类活动录音。
	SX13.12
	永久
	

	16
	习近平总书记视察期间的各类活动的光盘、移动硬盘、优盘。
	SX14.11
	永久
	


注意:各类文件一般只存盖章或领导签字的正式文件,非常重要的文件还需要存草稿(修改稿)\定稿,文件排序为：正式文-定稿-草稿-附件,并在右上角用碳素铅笔编写页码，出版物或汇编材料本身有页码的，只需将总页码写在首页右上角既可。
（整理好的档案材料暂时不用装订，备注好相关信息，用夹子夹好）


