研究生工作部
	序号
	归 档 范 围
	保管期限

	一、综合管理

	1
	上级有关研究生管理、党建、思想政治工作的文件材料
	长期

	2
	研工部工作计划、总结、报告、请示、批复以及统计报表、汇报材料
	永久

	3
	研工部工作规章制度（包括研究生学则、基本学术规范等）
	永久

	4
	获市级及以上奖励材料包括奖证、奖状、奖牌、奖章、奖杯等（集体归原件入实物类，个人归影印件）
	永久

	5
	其它有归档利用价值的文件材料
	长期

	6
	重大活动、事件、重要会议等声像材料
	永久

	二、政治思想教育

	1
	本校有关研究生党建、思想政治工作的决定、通知、条例、管理工作文件
	永久

	2
	研究生思想政治工作的典型调研材料
	长期

	3
	研究生辅导员队伍建设材料及人员名册
	长期

	4
	研究生工作简报《南开研究生工作简讯》、《加强和改进研究生思想政治教育工作简报》及自办的重要学生内刊等
	长期

	5
	研究生业余党校及班级骨干参训人员名单
	长期

	6
	研究生党员支部及优秀党员评优活动相关材料
	长期

	7
	研究生支教团管理工作材料及挂职锻炼以及学术科技活动方面的文件材料 
	长期

	8
	“良师益友”评选工作相关的文件材料
	长期

	9
	科研道德与学风建设相关的文件材料
	长期

	10
	“知行南开”研究生社会调研团队社会调研项目相关材料
	长期

	11
	天南大研究生联合艺术节相关材料
	长期

	12
	研究生学术周末活动相关材料
	长期

	13
	暑期研究生社会实践报告等材料
	长期

	14
	其他重要的研究生教育管理工作活动相关材料
	长期

	三、学生奖惩

	1
	学校奖贷学金条例、学生还贷办法
	长期

	2
	研究生获各类奖学金评审材料、决定及名单
	永久

	3
	研究生违纪处分材料
	永久

	4
	研究生三好学生、优秀学生干部、优秀毕业生及先进班集体相关材料
	长期

	5
	研究生经济困难生资助及助研、助教、勤工助学评定材料及其名册
	长期


