	序号
	类目名称
	保存期限

	一
	教学管理档案
	

	1
	各专业教学计划、教学大纲
	永久

	2
	教学任务书、教学日历、自学进度表
	站点存五年

	3
	教学进度表、课程表
	站点存十年

	
	考试安排、补考安排、考场情况登记表
	存至学生毕业后二年

	4
	课程考试（查）试卷样卷（A、B卷标准答案）、审卷意见、试卷送审汇总表、
	站点存十年

	5
	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）
	站点存至学生毕业后二年

	6
	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
	站点存至学生毕业后二年

	7
	聘任教师登记表、聘用教师汇总表
	站点存十年

	8
	学生评教表、听课评议表、班主任考核表、教师考核表
	站点存五年

	9
	毕业生成绩汇总表
	永久

	10
	毕业答辩成绩汇总表（和相对应的电子文档）
	永久

	11
	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

	12
	其他有价值的相关文件及材料
	永久或三十年

	二
	招生管理档案
	

	1
	录取名册（原件）
	永久

	2
	办学协议（含校企）、招生简章
	永久

	3
	试点项目报名材料、选拔材料
	永久

	4
	新专业、新站点申报材料
	永久

	5
	注销新生名单、分专业录取、报到情况统计表
	永久

	6
	招生计划申报表
	十年

	三
	学籍管理档案
	

	1
	学生学籍登记表、学生成绩登记表、毕业生登记表（存入学生个人档案）
	永久

	2
	学籍变动资料（含休学、退学、复学、转学）、奖惩材料
	永久

	3
	新生复查材料（含复查表）
	永久

	
	学生证办理材料
	五年

	4
	上报的统计报表
	永久

	5
	毕业生材料（含毕业证书发放）
	永久

	6
	毕业生电子注册登记表
	永久

	7
	缴费批次线下汇款及订单修改申请
	永久


