附件1：

常州工学院教学文件材料归档类目表

教务处（产业学院管理中心、实验室管理中心）：

	序号
	文  件  内  容
	保管期限

	1
	2023/2024学年教学进程表、课程表
	30年

	2
	2024届毕业生学籍卡、成绩总表（含电子版）
	永久

	3
	2024届毕业生毕业证书验印名册、每年更新的学信网毕业生信息电子数据库、毕业证书、学位证书样式
	永久

	4
	2023/2024学年在校学生名单
	永久

	
	以上材料中保管期限为永久、30年的，其电子文件随纸质材料一起归档
	


党委学生工作部/党委人民武装部/学生工作处（招生就业指导中心、大学生公寓管理中心、招飞办公室）：

	序号
	文  件  内  容
	保管期限

	1
	2024届毕业生教育、毕业典礼材料
	30年

	2
	2024届毕业生名单、去向及就业率统计材料
	永久

	3
	2024届毕业生情况调查、分析材料及用人单位反馈意见等
	30年

	4
	2024届毕业生考研情况名单、统计及情况分析等
	30年

	5
	2024届毕业生就业指导、教育、安排有关材料（教学、讲座、报告会、座谈会、招聘会等材料）
	30年

	6
	2024年新生录取名册
	永久

	7
	2024年新生录取通知书
	30年

	8
	2024届毕业生学生登记卡
	30年

	9
	2024届毕业生登记表 
	10年

	 
	以上材料中保管期限为永久、30年的，其电子文件随纸质材料一起归档
	


各二级学院、体育教学部：

	序号
	文  件  内  容
	保管期限
	

	1
	2024届毕业生各学期课程（实践实验）成绩登记表
	30年
	

	2
	2024届毕业生合影照片，班级合影7寸彩照及电子照（照片不要塑封，电子照刻一张光盘归档）
	永久
	

	3
	2023/2024学年各类教学评估材料（含多媒体演示光盘）
	永久-30年
	

	4
	2023/2024学年本校学生参加的各级各类竞赛获奖通知、申报材料等
	30年
	

	5
	学校各运动队校内校外参赛情况有关材料（体育教学部）
	30年
	

	6
	2023/2024学年重点学科、专业、实验室建设的有关材料
	永久-30年
	

	7
	各专业教学大纲（电子版）（按教务处有关要求）
	永久
	

	8
	2023/2024学年学科、专业、实验室评估、申报有关材料
	永久-30年
	

	9
	2023/2024学年重点课程建设材料
	永久-30年
	

	10
	产教融合、创新创业工作材料（可到2025年3月归档）
	30年
	

	11
	学生校外实习情况调查总结与分析（可到2025年3月归档）
	30年
	

	12
	教学实习、生产实习有关材料（可到2025年3月归档）
	30年
	

	13
	各二级学院开展学术活动、特色活动（文化节等）的文件、材料（可到2025年3月归档）
	30年
	

	14
	各研究机构、服务、培训机构有关工作材料（可到2025年3月归档）
	30年
	

	15
	有关科技拥军工作材料（计划、总结、办班或培训材料等）（可到2025年3月归档）
	30年
	

	16
	各二级学院2024年度发文汇集及发文登记（含电子版）（可到2025年3月归档）
	
	

	17
	其他
	
	

	
	以上材料中保管期限为永久、30年的，其电子文件随纸质材料一起归档
	
	


继续教育学院：

	序号
	文  件  内  容
	保管期限

	1
	2024年上级、本校关于继续教育招生的材料及新生录取名册
	永久

	2
	2024年上级、本校等关于继续教育联合办学的批复、请示、协议等（含校企）
	永久

	3
	2024年招生简章及招生宣传工作材料
	30年

	4
	2024届学历继续教育毕业生学籍卡（含校内及校外办学点）
	永久

	5
	2024届学历继续教育毕业生毕业证书验印材料及签收登记
	永久

	 
	以上材料中保管期限为永久、30年的，其电子文件随纸质材料一起归档
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