	序号
	类目名称
	保存期限
	适用类
	备注

	1
	各专业教学计划、教学大纲（或教案）
	永久
	业余、联办
	教务收集保管

	2
	教学任务书、教学日历、自学进度表
	存五年
	业余、联办
	教务收集保管

	3
	教学进度表、课程表
	存十年
	业余、联办
	教务收集保管

	4
	考试安排、补考安排、考场情况登记表
	存至学生毕业后二年
	业余、联办
	教务收集交学籍保管

	5
	课程考试试卷样卷（A、B卷标准答案）、审卷意见与试卷送审汇总表（高校要求）
	存十年
	业余、联办
	教务收集保管

	6
	已批阅的课程考试（查）试卷、毕业论文(设计)(纸质、电子)，（按专业、班级分）
	存至学生毕业后二年
	业余、联办
	试卷由教务人员收集
论文由班主任收集
统一存放档案室

	7
	学生考试（查）成绩(含毕业论文评分表)、补考成绩登记表、试卷分析表
	存至学生毕业后二年
	业余、联办
	教务收集交学籍保管

	8
	聘任教师登记表、聘用教师汇总表
	存十年
	[bookmark: _GoBack]业余、联办+
	教务收集保管

	9
	学生评教表、听课评议表、班主任考核表、教师考核表
	存五年
	业余、联办
	教务收集保管

	10
	毕业生成绩汇总表
	永久
	业余、联办
	学籍保管保管

	11
	毕业答辩成绩汇总表（和相对应的电子文档）
	永久
	联办
	学籍保管

	12
	学位申报成绩汇总表、学位授予审批表名单(库)、学位申报学生信息数据库（和相对应的电子文档）
	永久
	联办
	学籍保管

	13
	注销新生名单、分专业录取、报到情况统计表
	永久
	业余、联办
	学籍保管

	14
	学生学籍登记表、学生成绩登记表、毕业生登记表（按高校要求）
	永久
	业余、联办
	学籍卡、毕业生登记表由班主任收集，学生登记表有教务收齐后交学籍保管

	15
	学籍变动资料（含休学、退学、复学、转学）、奖惩材料
	永久
	业余、联办
	班主任与学籍共同办理，由学籍保管

	16
	上报的统计报表
	永久
	联办
	学籍保管

	17
	毕业生材料（含毕业证书发放单）
	永久
	业余、联办
	班主任发放，放玩完后发放单由学籍保管，2年未来领取毕业证的学生材料交办公室统一存放

	18
	值班日志
	存五年
	业余、联办
		由科长保管

	19
	班级日志、上课考情表
	存五年
	业余、联办
	班主任按高校、层次、入学批次、专业制作，按各学期、高校、层次、入学批次理清存放

	20
	实践性教学报告
	存至学生毕业后二年
	业余、联办
	由教务根据教学计划制定实践所在学期（需要指导教师的由教务聘请），班主任通知，期末收齐报告并保管

	21
	任课教师会议，期中教学检查，学生座谈会，教师座谈会
	存十年
	业余、联办
	科长组织分管院长审核，教务、学籍、班主任配合进行，最后材料由科长保管

	22
	外出各项培训及会议通知
	存五年
	业余、联办
	科长报分管院长，由院长安排外出参会人员，科长做好统计

	23
	各类奖项
	永久
	业余、联办
	上交办公室，科长做好登记



