
华南理工大学人物档案归档范围及保管期限表 

1.学校各单位 

 

 

分类号 序号 归档案范围 保管期限 备注 

RW12 

名人档案 

 

1 
生平类：自传、日记、个人简介、个人回忆录（含

他人撰写的回忆材料等） 
永久  

2 

信函类：对学校发展起重要作用的信函，已故名人

的讣告、唁电、悼词，纪念会、纪念活动等通知、

安排 

永久  

3 

证件类：学习、进修、工作，参加党派，出席国内

外重大会议和活动的有关证件（含学生证、工作

证、聘书、任命书、委任状、代表证等 

永久  

４ 

评价类：学术界，国内外媒体（含广播、电视、报

刊、杂志、网络），以及省级以上重要领导人对本

人的评价 

永久  

５ 

成果类：本人毕业论文，编辑或主编的专著、译

著、正式出版的教材、参考书、重要讲义、标志性

论文，有价值的笔记和手稿（包括学习笔记、读书

笔记、 

习题本、会议记录等），获奖证书、奖状、奖品

等；出席国内外重大会议及活动的讲话、报告； 

永久  

６ 

声像类：个人成长、学习、工作及出席国内外重大

会议及活动的照片（含电子版）、录音、录像、影

片（含胶片、VCD、DVD 等） 

永久  

７ 

收藏类：本人收藏的有重要保存价值的图书、资

料、实物，本人使用过的有重要保存价值的实物

（含办公用品，馈赠礼品等） 

永久  

RW13 

已故人员档案 
1 由人事处档案室按照人事档案归档要求整理移交 永久   

RW14 

专题人物档案 
1 

虽不属于学校名人的范畴，但有特殊经历，并且保

存有诸多与校史相关、有保存价值的史料，可为其

建立专题人物档案 

永久  


