文件材料的归档范围

(1)党群类：主要包括学校党委、工会、团委、民主党派等组织的各种会议文件、会议记录及纪要；各党群部门的工作计划、总结；上级机关与学校关于党群管理的文件材料；
(2)行政类：主要包括学校发文、上级来文、重要的通知、通报，规章制度、行政工作的各种会议文件、会议纪录及纪要；上级机关与学校关于人事管理、行政管理的材料；
(3)学生类：主要包括学校培养的学历教育学生的入学登记表、体检表、学籍档案、奖惩记录、党团组织档案、毕业生登记表等；
(4)教学类：主要包括反映教学管理、教学实践和教学研究等活动的文件材料；
(5)科研类；
(6)基本建设类；
(7)仪器设备类：主要包括各种国产和国外引进的精密、贵重、稀缺仪器设备(价值在10万元以上)的全套随机技术文件以及在接收、使用、维修和改进工作中产生的文件材料；
(8)产品生产类：主要包括学校在产学研过程中形成的文件材料、样品或者样品照片、录像等；
(9)出版物类：主要包括学校自行编辑出版的学报、其他学术刊物及本校出版社出版物的审稿单、原稿、样书及出版发行记录等；
(10)外事类：主要包括学校派遣有关人员出席国际会议、出国考察、讲学、合作研究、学习进修的材料；学校聘请的境外专家、教师在教学、科研等活动中形成的材料；学校开展校际交流、中外合作办学、境外办学及管理外国或者港澳台地区专家、教师、国际学生、港澳台学生等的材料；学校授予境外人士名誉职务、学位、称号等的材料；
(11)财会类；
除以上类别外，各部门还可以根据实际情况把对学校发挥重要作用的其它文件材料列入归档范围。归档的档案材料包括纸质、电子、照(胶)片、录像(录音)带等各种载体形式。

