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	序号
	归档范围
	保管期限

	一、综合管理

	1
	上级关于外事工作的文件材料
	长期

	2
	学校外事工作计划、总结、报告、请示、批复、各类统计报表、规章制度
	永久

	3
	外事工作重要会议、重大活动等文件材料
	长期

	4
	学校参加上级机关召开外事工作会议的重要发言材料
	长期

	5
	其它有归档利用价值的文件材料
	长期

	6
	重大活动、事件、重要会议的声像材料
	永久

	二、出国（境）

	1
	上级和本校对出国境人员的有关规定、实施细则、规章制度
	长期

	2
	考察访问、参加会议、学术交流、合作研究、讲学、进修、工作、外贸、商务、培训、援外等人员报批材料
	长期

	3
	由学校单独组团或由校领导率团出访、考察、参加会议的报告与批件、代表团名单、出访计划、总结等材料（声像材料入声像类）
	长期

	4
	学校公派出国规划、年度计划、工作总结、各类出国人员名册、统计报表等
	永久

	5
	为师生开拓的各类出国境项目相关材料及项目入选人员申报材料
	长期

	6
	为师生出国（境）提供指导咨询服务而举办的各类活动相关材料
	长期

	7
	学校参加上级召开的出国留学工作会议的重要发言材料
	长期

	三、来校

	1
	上级关于聘请外籍专家、教授及国际交流方面的政策性文件
	长期

	2
	学校关于外事接待工作的规章制度
	长期

	3
	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、总结等材料
	长期

	4
	邀请外籍专家、教师的请示、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

	5
	来校进修、短期培训研究的外籍人员有关材料
	长期

	6
	在我校举行的国际比赛、竞赛的有关材料
	长期

	7
	外籍教师、专家、学者在校讲学的材料
	长期

	8
	学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
	长期

	四、国际合作与会议

	1
	学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、会议论文集、照片（归声像类）等有关材料
	长期

	2
	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
	长期

	3
	本校完成的国际合作项目、成果等材料及其汇总表
	永久

	4
	合作项目中国外单位完成项目、成果等材料
	长期

	5
	授予外籍人员名誉称号的材料
	永久

	6
	外方赠送的礼品、纪念品（入实物类）
	长期

	五、留学生工作

	1
	上级关于外国留学生工作的规定、重要通知、条例等
	长期

	2
	有关留学生工作计划、总结、情况简报、规章制度、管理办法等
	长期

	3
	留学生重要活动的计划、实施情况、总结
	长期

	4
	留学生（本科、硕士、博士、进修生）入学材料
	永久

	5
	留学生学籍管理材料（转学、升学、留级、休学、复学、转校）
	永久

	6
	学习成绩及在校重要情况材料
	永久

	7
	毕业证书、学位证书复印件
	永久

	8
	其他有归档利用价值的文件材料
	长期

	六、孔子学院工作

	1
	孔子学院工作的规章制度和管理办法
	永久

	2
	制定的学校汉语国际推广与学院建设发展规划及相关措施文件
	长期

	3
	孔子学院工作计划、总结、报告、请示、批复和统计报表
	长期

	4
	中方院长、汉语教师及汉语教师志愿者的招聘、录用、管理相关材料
	长期

	5
	重大活动、事件、重要会议文件材料，会议纪要以及汇报材料
	长期

	6
	孔子学院工作的各种重要合同、协议书
	长期

	7
	其它有归档利用价值的文件材料
	长期

	8
	重大活动、事件、重要会议等声像材料
	永久



