	序号
	类目名称
	保存期限
	适用类
	备注

	1
	各高校学籍管理政策文件（含学生手册）
	存五年
	远程
	各班主任每学期查看，如有更新及时打印熟悉政策并备存

	2
	高校学期院历
	存五年
	远程
	每学期打印并在期末存档

	3
	外出培训文件及相关资料
	存五年
	远程
	培训人员存放并将相关政策、重要资料及时上交科长

	4
	学期课表
	存五年
	远程
	科长安排并做好登记

	5
	新生三课签名单（有PPT附PPT）
	存五年
	远程
	班主任存放

	6
	助学计划、助学总结（奥鹏）
	存五年
	远程
	班主任存放

	7
	课程免修免考办理材料
	存五年
	远程
	班主任存放

	8
	统考免考办理材料
	存五年
	远程
	班主任存放

	9
	统考报名记录单
	存五年
	远程
	班主任存放

	10
	学期缴费明细单
	存五年
	远程
	班主任存放

	11
	教材征订记录
	存五年
	远程
	班主任存放

	12
	教材发放签名单
	永久
	远程
	班主任存放

	13
	考务手册（安排表、签到表复印件、考试统计数据、考试总结）
	存五年
	远程
	班主任存放

	14
	优秀学生评优材料（优秀毕业生证书复印件等）
	存五年
	远程
	班主任存放

	15
	学位英语（报名单、成绩）
	存五年
	远程
	班主任存放

	16
	毕业论文相关材料（论文辅导签名单、成绩、本部指导教师等）
	存五年
	远程
	班主任存放

	17
	学位答辩成绩
	存五年
	远程
	班主任存放

	18
	毕业生名单（毕业发放单签表）
	存五年
	远程
	班主任存放

	19
	毕业生退费表
	存十年
	远程
	班主任存放

	20
	学生座谈会、学生调查表
	存十年
	远程
	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

	21
	教学信息发布和传达，传达信息截图（传达时间、教学信息、传达对象）
	存五年
	远程
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