盐城卫生职业技术学院继续教育档案管理要求
	类别
	序号
	类目名称
	保管期限

	教学管理文件、规章制度、专业资料
	1
	上级及本院关于继教工作的综合性文件材料
	永久或长期

	
	2
	本院继教工作规章制度
	长期

	
	3
	本院继教工作发展规划、实施计划、调研报告、总结
	永久

	
	4
	本院继教工作会议材料
	长期

	
	5
	继教工作计划、总结、简报、大事记、重要会议记录
	长期

	
	6
	继教工作统计报表
	永久

	
	7
	本院与各办学点签订的继续教育联办合同、协议书及设立函授站、办学点等有关材料
	永久

	
	8
	继教工作教学改革、培养目标、培养规格、学制以及教学管理等方面的规定、办法
	永久

	
	9
	继教工作教学检查、评估和优秀教学质量评奖材料
	长期

	
	10
	继教工作各类先进集体、个人评奖材料
	长期

	
	11
	学分制材料
	长期

	
	12
	参加上级继教工作会议文件材料
	短期

	
	13
	其他反映继教教育的有保存价值的文件材料
	据价值定

	
	14
	上级有关继教教育专业设置的文件材料
	永久

	
	15
	本院继教教育专业设置的论证、评估、申报、审批文件材料
	永久

	
	16
	继教教育专业建设文件材料
	永久

	
	17
	继教教育专业建设计划、简报、总结文件
	长期

	
	18
	继教教育专业统计资料
	长期

	
	19
	其他有关继教教育专业建设有保存价值的文件材料
	据价值定

	学籍管理
	1
	上级关于成人教育招生工作的文件
	永久或长期

	
	2
	招生申报材料
	长期

	
	3
	招生计划、总结
	长期

	
	4
	新生录取材料及名册
	长期

	
	5
	招生宣传材料
	长期

	
	6
	其他反映继教教育的有保存价值的文件材料
	据价值定

	
	1
	上级及本院关于继教教育学籍管理文件材料
	永久

	
	2
	新生入学登记表
	永久

	
	3
	学生学籍卡
	永久

	
	4
	学生成绩单
	永久

	
	5
	毕业生登记表
	永久

	
	6
	在校生名册、毕业生名册
	永久

	
	7
	学生学籍变更材料(升级、留级、休学、复学、转学、退学)
	永久

	
	8
	学生奖、惩文件
	永久

	
	9
	四、六级英语和计算机考试材料
	长期

	
	10
	其他有关学籍管理的有保存价值的文件
	据价值定

	教学档案
	1
	各专业教学计划、教学大纲
	永久

	
	2
	课程建设要求及安排，校历表，课程表，教学一览等文件材料
	长期

	
	3
	考务管理工作文件材料
	长期

	
	4
	教学督导工作文件材料
	长期

	
	5
	教学实习、生产实习计划、总结及相关材料；社会调查、社会实践计划、总结及相关材料
	长期

	
	6
	教学研究文件材料
	长期

	
	7
	其他有关继教教育课堂建设与教学实践的有保存价值的文件
	据价值定

	毕业生档案
	1
	上级及本院有关毕业生方面的文件材料
	永久或长期

	
	2
	毕业生名单
	永久

	
	3
	未毕业学生名单
	永久

	
	4
	毕业证书存根及领取记录
	长期

	
	5
	就业方面的相关文件材料
	长期

	
	6
	其他有关毕业生方面的有保存价值的文件
	据价值定

	教材
	1
	上级或本院继续教育教材工作文件材料
	长期

	
	2
	本院教职工自编、主编继续教育教材(正式出版)
	长期

	
	3
	继续教育各专业使用教材目录及统计表
	长期

	
	4
	其他有保存价值的自编参考资料短期
	据价值定


