
中南民族大学 部门立卷归档工作手册

教务处（教学质量监控评估中心）

档案归档范围和保管期限

裸粼睡壕翻翻口口暇呱嘴脚翩翻赚瀚
归档范围

上级有关教学工作的文件材料

(l）针对本校的

(2）需要长期贯彻执行的

学校制定的各种教育教学管理的制度、办法、规定等文件材料

本科教育教学改革、实施计划、培养目标、学分制管理等方面

的规定、办法、请示与批复

本科学分制人才培养方案

本科教学质量评估、专业评估、本科教学质量报告等文件材料

本科生优秀毕业论文选编

本校教学工作年鉴、大事记、简报、各种统计报表、资料汇编

全日制应届本科毕业生免试攻读硕士学位研究生名单及推荐材料

教学团队、教学标兵与教学先进个人申报材料及评选结果

担任教学评估专家的名单、登记表及其它材料

期中本科教学检查结果和教学事故的通报

教务处组织或举办的各类竞赛获奖名单及文件材料

本校本科专业的申报、评审、合格验收工作材料

本校各级各类教学研究项目立项、结项相关材料；各级各类专业

项目立项及结项材料；各级教学成果奖评选相关材料

各专业教学计划、教学大纲及课堂教学运行管理的文件材料

教学工作安排、校历、课程表

教学重要备课记录、典型教案

国家级、省级精品、特色在线开放课程的申报材料及批复

本科教学实习实训合同、总结及有关材料

本科各专业教学使用教材目录

本校自编、主编教材目录

研究本单位重要工作的会议纪要

保管期限｝说明
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231其它重要的文件材料
30年

或10年

序号 归档范围

本、预科学生当年报到入学名册（类目代码：XS12)

本科学生大类分流、转专业、交流学习、提前或延期毕业等的决定永久
（类目代码：XS13)

学生违纪处分、调查报告及有关材料（类目代码：XS 13)

本科毕（结）业学生学业成绩单、学历学位证书存根

（类目代码：XS14)

参加我校辅修的学生成绩单及证书存根（类目代码：XS 14)

当年本科毕（结）业学生名册；参加我校辅修的学生名册；办理学永久
历、学位证明书学生名册（类目代码：XS14)

保管期限 说明

永久

永久

永久审核，学院向
由教务处负责

档案馆移交

永久

序号

目日口翻口口口口口自口口口口口口
归档范围

本校本科教学工作会议的开幕、闭幕场面、领导讲话、代表发言、会议永久
情况的照片（含电子版）、录音、录像、光盘等声像材料（附文字说明）

学生实习实践、社会调查等各项活动的照片（含电子版）、录音、永久
录像、光盘等声像材料（附文字说明）

评优评奖大会场面的照片（含电子版）、录音、录像、光盘等声永久
像材料（附文字说明）

参加各种教学竞赛活动场面的照片（含电子版）、录音、录像、

光盘等声像材料（附文字说明）

本单位获得的省部级以上（含省部级）各种奖励的荣誉证书、奖永久
状的扫描件

其它具有保存价值的声像材料（附文字说明）

保管期限 说明

永久

永久

序号 归档范围

本单位获得的省部级以上（含省部级）各种奖励的奖杯、奖牌、！

锦旗及公务礼品等有保存价值的实物

其它具有保存价值的实物

保管期限 说明

｝水人

永久

睡奢和嘟幼口口口口口口口口臼脚口．. .

分类号Sw实物口口口口口口口口口口口口口口


