陕西中医学院
外事类档案工作规范
陕西中医学院综合档案室
二零一二年九月
为了进一步提高我校外事类档案的质量和管理水平，充分发挥外事档案在学校对外交流、教学、科研活动中的作用，为国际交流与合作处的兼职档案员提供档案归档、立卷依据，特制定本工作规范。
1、 外事档案工作的基本原则
1、学校在与外国团体或个人在学术研究、科技合作、人才交流友好往来等活动中直接形成的具有保存价值的文字、图表及声像载体材料，均属外事档案。
2、外事档案必须实行集中统一管理，确保完整、系统、准确和安全、便于开展利用。
3、外事档案工作必须纳入学校外事工作计划，管理制度之中，落实到学校有关部门外事人员的职责范围，做到与布置、检查、总结外事工作同步进行。
4、外事部门要有一位领导分管外事档案工作，由部门专兼职档案员负责收集，积累、归档。
5、努力实现外事档案的科学化管理，大力开发信息资源，为学校教学、科研、人才交流服务。
2、 外事档案归档范围的确定原则
1、确定的原则
（1）档案的外事管理和外事活动中形成的文字材料，必须对学校和社会当前与长远具有参考价值和凭证作用。
（2）归档的外事文件材料，必须反映外事管理，外事活动的全过程保证其完整、准确、系统。
（3）归档的外事文件材料必须遵循其自然形成规律，保持其有机联系，体现涉外工作的职能和特点。
2、归档的主要内容和重点
（1）归档的主要内容包括综合管理，出国（境）、来校任教、讲学、进修、访问、考查、参加国际会议、国际合作、留学生工作等方面。
（2）归档的重点是重大涉外和国际合作项目，留学生工作活动中形成不同载体的文件材料。
（3）本校人员在国外获得的证书、奖状、奖章、奖品、可采取不同方式归档，或存复印件、影印件，外国赠送学校的纪念品、礼品、有保存意义的应归档，不宜长期保存的可存影印件和清单。
3、不归档的材料
（1）上级关于外事工作普发（不专指高校）不办的文件；
（2）未定稿的各种文件；
（3）未生效的合同、协议书；
（4）无查考利用价值的一般性、临时性函件；
（5）重份文件、校内各单位发来的文件；
（6）与校外单位交换来的材料。
3、 立卷与归档
1、学校国际交流与合作处在来校、出国（境）、国际合作、国际会议活动技术后，负责将与此项工作有关的单位所形成的各种外事文件材料，收集，汇总，整理组卷，按规定向学校综合档案室移交。
2、外事文件材料一般归档一份，重要和经常使用的应酌加副本。
3、 根据外事文件材料的形成规律以及内容、价值、数量、密集和载体等实际情况，保持文件材料之间有机联系和便于查考利用的组卷原则，以内容为主，将每组外事文件材料进行整理，组成一个或数个案卷。
4、对来校、出国（境）和国际合作、国际会议的文件材料中，上级文件、请示报告、上级批复与国外来往信函等准备阶段的材料，按年度分类组卷，将国内和国（境）外活动期间形成的材料及派出回国后的综合性材料按活动性质，分类组卷，各阶段密不可分的材料按正件在前，附件在后，印件在前，原稿在后，批复在前，请示在后排列。
5、拆除卷内文件中的金属物，对破损的文件材料进行修补。
6、以案卷形式保管的外事文件材料，按顺序使用打码器进行编写页码，无论单面或双面只要有书写符号的文件材料，每面均为一页，页号位置标在非装订线一侧的下角。
7、案卷目录及卷内目录均输入陕西中医学院南大之星档案管理系统（参见南大之星使用手册）中，打印目录并附在案卷最上面。
8、案卷卷皮尾页需将部门名称、案卷目录号、案卷号、文件张数等信息填写清楚，并有立卷人、检查人的签名及确切的立卷时间。
9、移交档案室交接双方必须当面检查验收，凡不符合要求者限期补正（由综合档案室予以帮助、指导）。移交时填写移交目录，移交目录一式两份，双方各执一份备查。
4、 外事类档案的归档范围及保管期限表
WS11综合
1、上级关于外事工作的文件材料。          长期
2、学校外事工作规章制度、计划、总结等。  长期
3、外事工作统计报表。                    永久
4、外事工作会议材料。                    长期
WS12出国（境）
1、上级对出国（境）人员的有关文件材料。  长期
2、国际学术会议论文。                    长期
3、投寄国外的学术论文。                  长期
4、出国（境）人员考察、访问材料。        长期
5、出国（境）讲学、研究人员有关材料。    长期
6、出国（境）进修、留学取得学位及研究
成果论文和各类证书（影印件）             永久
7、国际比赛、竞赛。                      长期
WS13来校
      1、上级邀请、聘请外籍人士的计划， 
批复和来往函件。                        长期
2、外国党政官员、各界人士来校参观访问
的文件材料。                            长期
3、外籍教师、专家、学者及友好人士来校讲
学的讲稿、教材等。                      永久
4、来校进修、培训研究的外籍人士有关
材料。                                  长期
 5、国际比赛、竞赛。                     长期
WS14国际合作与会议
1、中外合作校际交流协议、合同、项目纪要
材料、备忘录。                          永久
2、本校完成的国际合作项目、成果等材料。 永久
3、合作项目中国外单位完成项目、成果
材料。                                  长期
4、授予外籍人员名誉称号的材料。         永久
5、双方互赠的礼品、纪念品。             长期
6、国际会议的有关材料。                 长期
WS15外国留学生工作
1、录取审批材料                         永久
2、学籍登记表、学籍卡。                 永久
3、教学计划、大纲、安排。               长期
4、学习情况、成绩及评语。               永久
5、学位论文及学位证书复印件。           长期
6、学生名册。                           永久
7、学生去向及有关材料。                 长期
