附件1
教务处保存的教学档案和时限
（永久保存的档案按照学院档案管理要求移交学院档案室保存）
	档案类别
	档案条目
	保存年限

	综合类
	教育部、市教委颁发的各类教学管理文件
	永久

	
	学院颁发的教学管理文件及有关规章制度
	永久

	
	上级有关学科、专业设置的文件材料、专业教学进程表
	永久

	
	专业学费标准审批材料
	永久

	
	学院有关成人高等教育专业设置、调整、撤销、合并的报告及上级批复
	永久

	
	学院学历教育招生计划、招生章程
	永久

	
	各类会议的组会材料和会议成果
	30年

	教学
管理类
	学期教学安排汇总表
	永久

	
	各类教学先进个人、教学成果申报和审批材料
	永久

	
	全院教师的教学工作量统计表
	30年

	
	学院学期教学工作计划、工作总结
	30年

	
	教学检查、教学质量评估材料
	30年

	
	各类教学管理实施方案
	30年

	
	招生简章、招生录取方案
	30年

	教学
业务类
	获国家级、省部级、校级精品课程或优秀课程、重点建设课程的相关材料
	永久

	
	特色专业申报和审批的相关材料
	永久

	
	市级、院级教育教学改革项目立项、中期检查和结题的相关资料
	永久

	学生
档案类
	新生录取名册、学籍变动审批表
	永久

	
	在校学生名册
	永久

	
	毕业生登记表、毕业生成绩册、学生离校清单
	永久

	
	毕业生名册
	永久

	
	毕业证书、学位证书领取签字单
	永久

	
	学生奖惩材料
	永久

	
	已毕业学生补办毕业证书的相关材料
	永久

	
	新生报到方案；新生资格审核、信息核对等相关材料
	30年

	
	毕业生数码照相方案；毕业审核工作方案
	30年

	其它
	教学活动、教学实践、教学研究和教学管理中形成的其它重要资料
	30年
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附件2
二级学院保存的教学档案和时限
	档案
类别
	档案细目
	保存年限

	综合类
	二级学院管理规定和要求
	30年

	
	二级学院教学工作计划和总结
	10年

	
	二级学院教学工作研讨会安排以及形成的成果
	10年

	
	二级学院教学工作等会议记录
	10年

	教学
管理类
	教师教学任务通知书
	10年

	
	教师调课审批表
	10年

	
	任课教师教学工作量统计表
	10年

	
	学期考试工作及时间安排，考试考场记录单，考生签到表及相关考务材料
	10年

	
	任课教师的班级考勤和记分册；班主任的班级考勤表
	10年

	
	外聘教师的身份证、学历证书、专业技术职务证书的复印件
	5年

	
	课程实践教学、网络教学、学生自学等教学形式的实施方案和总结
	5年

	
	教学值班记录和教学会议记录
	5年

	教学
业务类
	课程教学大纲
	10年

	
	教材目录、教材样书、课程讲义
	10年

	
	课程实践教学设计方案、教学工作总结
	10年

	
	教师教案、重要备课记录
	10年

	
	各专业各类考试已阅试卷和试卷分析
	5年

	
	教师教学工作总结
	5年

	学生
档案类
	新生报到的相关材料
	10年

	
	学生课程免修审批材料
	

	
	学生重修审批材料
	10年

	
	学生奖惩材料
	10年

	
	学生学籍变动审批材料
	10年

	
	学生毕业论文、毕业设计等相关材料
	10年

	其它
	教学活动、教学实践、教学研究和教学管理中形成的其它重要资料
	10年
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教务处保存的教学档案和时限

 

（永久保存的档案按照学院档案管理要求移交学院档案室保存）

 

档案类别

 

档案条目

 

保存年限

 

综合类

 

教育部、市教委颁发的各类教学管理文件

 

永久

 

学院颁发的教学管理文件及有关规章制度

 

永久

 

上级有关学科、专业设置的文件材料、专业教学进程表

 

永久

 

专业学费标准审批材料

 

永久

 

学院有关成人高等教育专业设置、调整、撤销、合并的报告

及上级批复

 

永久

 

学院学历教育招生计划、招生章程

 

永久

 

各类会议的组会材料和会议成果

 

30

年

 

教学

 

管理类

 

学期教学安排汇总表

 

永久

 

各类教学先进个人、教学成果申报和审批材料

 

永久

 

全院教师的教学工作量统计表

 

30

年

 

学院学期教学工作计划、工作总结

 

30

年

 

教学检查、教学质量评估材料

 

30

年

 

各类教学管理实施方案

 

30

年

 

招生简章、招生录取方案

 

30

年

 

教学

 

业务类

 

获国家级、省部级、校级精品课程或优秀课程、重点建设课

程的相关材料

 

永久

 

特色专业申报和审批的相关材料

 

永久

 

市级、院级教育教学改革项目立项、中期检查和结题的相关

资料

 

永久

 

学生

 

档案类

 

新生录取名册、学籍变动审批表

 

永久

 

在校学生名册

 

永久

 

毕业生登记表、毕业生成绩册、学生离校清单

 

永久

 

毕业生名册

 

永久

 

毕业证书、学位证书领取签字单

 

永久

 

学生奖惩材料

 

永久

 

已毕业学生补办毕业证书的相关材料

 

永久

 

新生报到方案；新生资格审核、信息核对等相关材料

 

30

年

 

毕业生数码照相方案；毕业审核工作方案

 

30

年

 

其它

 

教学活动、教学实践、教学研究和教学管理中形成的其它重

要资料

 

30

年

 

