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对外经济贸易大学人物档案管理办法

为贯彻人才强校战略，传承学校精神，凝练校园文化，进一步加强学校档案资源建设，经研究决定：由档案馆/校史馆牵头，各相关学院（系）、部门协同、配合，对学校有突出贡献的专家、学者、知名人士及党政领导的档案进行集中收集（征集）、整理，建立学校人物档案。
一、人物档案的工作原则
人物档案坚持集中统一管理的原则，即由学校档案馆负责人物档案的收集、整理、保管、利用等工作，确保档案的完整、安全、准确。
二、人物档案的归档对象
1.学校历届主要领导（副局级及以上级）；

2.全国人大代表、全国政协委员、党代表等有名望的社会活动家；
3.建校以来学校公认的学科创始人、学术带头人；
4.国务院学位委员会授予的博士生导师；
5.二级教授；
6.国家级教学名师和北京市教学名师；

7.中组部、教育部、北京市等省部级以上优秀人才项目入选者； 

8.杰出校友；

9.其他需要存档的知名人士。
三、人物档案的归档范围
人物档案的收集内容包括人物一生中在国内外所从事的各种活动（包括：学术活动、社会事务活动、生活）形成的文字材料、图样、声像材料及各种实物等，主要内容如下：
1.人事档案资料；
2.生平、传记；
3.论文、专著、译著、正式出版的教材、参考书及重要讲义、研究报告等； 

4.各种笔记、日记、手稿、书法作品、艺术作品等；
5.有关学术方面和社会事务活动方面的重要来往书信、电报等；
6.获得的奖状、奖品、证章、证书及各种任命状、聘书等；

7.各种活动中形成的具有保存价值的照片、底片；
8.在各种活动中录制的录像、影片以及重要讲话录音；
9.国内外专家、学者对其的评价以及报刊上登载的专题报道等。

四、人物档案的归档办法
档案馆根据收集范围，确定年度工作计划和收集重点，负责组织实施人物档案的收集整理工作，人力资源处、科研处、离退休人员工作处等部门和各学院对人物档案工作提供支持和保障。具体办法如下：

1.人事档案相关资料：人力资源处提供相关人物的人事档案目录及履历表（复印件）。
2.传记：联系本人或亲友撰写。
3.科研成果：个人或所在单位提供全部成果目录；与科研处、人力资源处配合，获得当事人申请科研项目、职称评审的材料，及时归档。
4.其他实物档案：由个人和所在单位负责提供，无法提供原件可提供复制件。
5.档案馆开展征集活动，通过无偿捐献、有偿征购等形式补充实物档案资料。

6.由档案馆对人物档案进行数字化加工、整理、归纳。
五、人物档案的编研和利用
1.学校档案馆组织专家对征集或收集进馆的人物档案进行鉴定、审查。
2.学校成立人物档案专项工作组，负责组织开展对人物档案的编研，形成个人成果集或某个时期、某个学科的优秀成果汇编。

3.档案馆对人物档案本人和亲属提供无偿利用服务。

4.人物档案成果是学校文化建设的重要内容，为学校的教学、科研项目申报和学科建设提供资源服务。

六、人物档案的人员和经费保障
1.学校在档案业务经费中划拨专项经费用于开展人物档案收集（征集）工作，主要用于以下几项开支：
（1）走访、调研；
（2）有偿征购；
（3）复制珍贵的档案材料；

（4）相关人员劳务费用和办公费用。
2.学校设专项基金用于支持人物档案整理、评估、鉴定和出版等。
3、学校人物档案专项工作组由主管档案工作的校领导担任组长，专项组办公室设在档案馆，主任由档案馆馆长兼任，人力资源处、科研处、离退休人员工作处、校友（总）会等部门和各学院主要负责人为学校人物档案专项工作组成员。 
对外经济贸易大学        

年  月  日□□□□

对外经济贸易大学校长办公室                    年 月 日印发  
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