教务处归档范围

	序 号 
	归 档 内 容 
	保管期限 

	一、综 合 

	1 
	本校教学改革、培养目标、培养规格、学制等方面指示规定和办法 
	永久 

	2 
	本校召开的教学工作计划、总结、大事记等 
	长期 

	3 
	各种教学工作统计报表 
	永久 

	4 
	本校教学研究、教学成果奖励办法、获奖名单材料 
	长期 

	二、学科建设

	5 
	关于专业设置调整的申报材料与上级批复 
	永久 

	三、学籍  

	6 
	学生的学生成绩单 
	永久 

	7
	学生成绩变更材料
	永久

	8 
	学生学籍变更材料(休学、退学、复学、转学、编级、除名等) 
	长期 

	四、课堂教学与教学实践  

	9 
	各专业教学计划、教学大纲 
	永久 

	10
	学生参加各类专业竞赛情况名单、获奖等文件材料
	长期

	11
	教学实践项目的有关材料：优秀毕业论文汇编、优秀STITP项目汇编、毕业设计课题及成绩、校外实习基地相关材料
	长期

	五、学位 

	12 
	本校有关本科学位评定条例、办法及计划、总结等材料 
	长期 

	13 
	毕业生名册及授予学位名册；学位情况统计表 
	永久 

	14
	本科学士学位论文摘要及题目汇编（优秀论文）
	长期

	15 
	补发学历证明名单及材料 
	长期 

	16
	学位证书样本
	长期

	17
	本校学生毕业证书编号及毕业证书样本
	长期

	六、教材 

	18 
	上级有关本专科教材文件 
	长期 

	19 
	出版教材
	长期 

	20
	各课程使用教材目录
	长期

	21
	优秀教材评选办法及获奖名单
	长期

	22
	优秀多媒体教学软件
	长期


