
序号 机构名称 档案类目 档案表 档案门类
档案整
理单位

备注

1 党政办公室（含机关分党委） DQ11 校党群 党群档案 件

XZ11 校行政 行政档案 件
含疫情防控专题材
料、巡视及整改专

题材料

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件
含领导班子任职期
间的工作照

SW 实物 实物档案 件

2 纪委、专员办综合室 DQ12 纪委监察 党群档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

3 组织部（党校）、统战部 DQ13 组织部（党校） 党群档案 件
含精准扶贫、乡村
振兴专题材料

DQ14 统战 党群档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

4 宣传部 DQ15 宣传教育 党群档案 件

CB13 校报编辑 出版档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

DZw 电子网页 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

5 工会 DQ16 工会工作 党群档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

6
学生工作部（含心理健康教育中

心）
DQ17 学生工作 党群档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷
含开学、毕业典礼
等活动的照片

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

7 团委 DQ18 团委工作 党群档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷
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SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

8 离退休工作处 DQ19 离退休工作 党群档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

9
发展规划处、合作发展处（服务
东风办公室、校友工作处）

XZ12 发展规划 行政档案 件

XZ22 合作发展、校友工作 行政档案 件

JJ 基建项目前期 基建档案 卷

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

10 人事处（职改办） XZ13 人事、人才、教师工作行政档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

11 审计处 XZ14 审计工作 行政档案 件

JJ 基建项目审计 基建档案 卷
工程项目、维修项
目审计材料

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

12 保卫处（武装部） XZ15 保卫、综治工作 行政档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

13
校园建设与管理处、
校医院（计生办）

XZ16 后勤工作 行政档案 件

XZ20 校医院 行政档案 件

JJ11 基建综合 基建档案 卷

JJ 基建项目
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2019建设工程文件
归档规范》要求的

文件材料

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

14 图书馆（档案馆、校史馆） XZ17
图书情报、档案馆
、校史馆工作

行政档案 件

DZy 电子类移动硬盘 电子档案 卷
档案系统数据库备

份



DZg 电子类光盘 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

15 信息技术中心 XZ18 网络中心 行政档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

16 资产经营公司 XZ19 资产经营工作 行政档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

17 创新创业教育学院 XZ21 创新创业综合 行政档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

18 武汉产学研基地、武汉办事处 XZ23 武汉产学研综合 行政档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

19 襄阳产学研基地 XZ24 襄阳产学研综合 行政档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

20 教务处 JX11 教务处教学综合 教学档案 件

XS12 本科生学籍 学生档案 卷

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

21 研究生院、研究生工作部 JX12 研究生教学综合 教学档案 件

XS11 研究生学籍 学生档案 卷

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件
含研究生毕业合影

照

SW 实物 实物档案 件

22 招生与就业处 JX13 招生就业综合 教学档案 件

XS12 本科生录取名册 学生档案 卷

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

23 继续教育学院 JX14 继续教育综合 教学档案 件

XS13 成教、自考生学籍 学生档案 卷



DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件
含毕业班（培训
班）合影照

SW 实物 实物档案 件

24 体育部 JX15 体育课部教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

25 机械工程学院 JX16 机械学院教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

26 电气与信息工程学院 JX17 电信学院教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

27 材料科学与工程学院 JX18 材工学院教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

28 汽车工程学院 JX19 汽工学院教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

29 经济管理学院 JX20 经管学院教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

30 马克思主义学院 JX21 马院教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

31 外国语学院 JX22 外国语学院教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

32 数理与光电工程学院 JX23 理学院教学综合 教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件



33 汽车工程师学院 JX24
汽车工程师学院教

学综合
教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

34 艺术设计学院 JX25 艺术设计学院教学综合教学档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件 含毕业班合影照

SW 实物 实物档案 件

35
教学质量监控与评估中心、教师
发展中心、高等教育研究所

JX26
教学评估、教师发
展、教学竞赛综合

教学档案 件

KY11 教研项目 科研档案 件 科研综合

KY12 卷 科研项目

CB12 高教研究 出版档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

36 科学技术发展研究院 KY11 科研综合 科研档案 件

KY12 科研项目 卷

KY13 专利 件

CB11 学报编辑 出版档案 件

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

37 国有资产与实验室管理处 SB11
资产管理综合、招
投标（货服类）

设备档案 卷

SB12 大型仪器设备项目

JJ 招投标（工程类） 基建档案 卷

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

38 国际交流合作处 WS11 外事综合 外事档案 卷

WS12 出国 外事档案 卷

WS13 留学生 外事档案 卷

DZg 电子类光盘 电子档案 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

39 财务处 CK11 财会综合 财会档案 件

CK12 会计档案 卷 财务会计报告

CK13 会计账簿

CK14 会计凭证



CK15 其他会计资料

DZy 电子类移动硬盘 电子档案 卷
财务系统数据库备

份

DZg 电子类光盘 卷

SX 声像 声像档案 件

SW 实物 实物档案 件

卷：由互有联系（或描述同一事情）的若干文件组合而成并放入卷夹，卷皮的档案保管单位。
件：“为一件”的文件，可能是一份文件，也可能是多份文件。为一件的含义即将归档的文件实体装订在一起。
如：来文与复文为一件，请示与批复为一件。


