
华南理工大学资产设备类档案归档范围和保管期限表 

资产与实验室管理处 
 

分类号 
序 

号 
归档范围 

保管期 

限 
备注 

 

XZ1112 

 

1 

发文代字为“华工函、华南工校、华南工校

办、华南工会纪”的 OA 发文， 负责归档以 

本单位为拟稿单位的文件 

 

永久 

 

 

SB1111 

 

1 

发文代字为“华南工资、华南工设”的 OA

发文。负责归档以本单位为拟稿单位的文

件 

 

永久 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SB1112 

设备类综合 

1 上级有关实验室管理、仪器设备管理、实验

室技术安全工作方面的文件 
10年 

 

2 学校有关实验室管理、仪器设备管理、实验

室安全的重要通知、规定、工作总结、统计

报表等 

30 年 
 

3 重大事故的调查分析及处理意见 30 年  

4 学校仪器、设备购置计划、报告及经费分配

方案 

30 年  

5 实验室建设论证、评估、申报、审批材料 30 年  

6 实验室评估工作中形成的重要材料 永久  

7 学校有关实验室资质认定的重要材料 30 年  

8 
上级有关仪器设备的政策、业务管理的工 

作文件（针对本校） 
永久 

 

9 
学校与外单位联系化仪器设备工作的函及 

复函 
永久 

 

10 本校仪器设备管理的规章制度 永久  

11 设备工作计划、报告、总结、调查材料 永久  

12 
本校仪器设备购置计划、报告及经费分配 

方案 

30 年  

13 
本校仪器、设备移交清册及仪器设备报 

废、调拨报告和批复 
永久 

 

14 已验收的精密贵重仪器年度汇总表 永久 



19 
本部门网站发布的当年度所有新闻动态图 

文稿 
永久 

 

20 其他重要的、有保存价值的材料 永久  

SB1113 

资产类综合 

1 

学校可经营性资产资源在运营过程中的许

可、注 册、评估、考核、监控、审核等

环节的制度或相关 

文件 

永久  

2 

学校各项公共资源的应用授权和操作规范过

程中形 

成的文件或材料 

30 年  

3 各类资产清查、核资、统计的报表 30 年  

4 各类资产处置的请示、审批材料 30 年  

5 校办产业产权登记、年检、变更的相关材料 30 年  



16 设备定货卡片、到货验收报告单 
与设备 

共存 

 

17 
设备说明书及随设备的全套文件资料、图 

纸（由使用单位保管） 

与设备 

共存 

 

18 教学、科研仪器设备增减变动情况 
与设备 


